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Ll‏ بعد: فلا يخفى على أحد أن قواعد اللغة العربية 
لاتقصدلذاتهاء بل هى وميلة تعين على فهم القرآن الكريم 
وكلام الرسول الأمين - y‏ الصحيح» والإبانة الكاملة 
عمافى النفسء وطبط الأساليب» ومعرفة القواعد الإملائية فى 
سلامة الكتابة وصحتهاء ووضوحهاء وصون القلم من الخحطأ فى 
الرسم؛ y‏ القارئ إلى فهم المكتوب. 

فيحرص من طلبة اللغة العربية أن يعتدوا التحدث بهاء 
والكتابة وفق أساليبهاء ويحنوافهم مايمعره,أو يقرؤوه 
مكتوبا بهاء ويتقنوا مهارتها فى الخخط» والإملاء» ووضع علامات 
الترقيم؛ وأساليب البيان» وتنظيم المادة العلمية. والذى لاشك فيه 
أن دراسة اللغة العربية لم تلق حتى الآن ماينبغى لها للحصول على 
الأهداف المذكورة» لاسيما فى بلادنا. 

o‏ على إعداد هذا الكتاب ”المدخل إلى إعداد 
البحث" بالإيجاز مع سهولة التناول» ومرونة الأسلوب» ووضوح 
المعانى بالأمثلة المتداولةء رحاءِ على تحقيق الأهداف 
المطلوبة.فرتبته على ثلائة فصول. 

الفصل الأول : فى مناهج البحثء فقدمت فيه فكرة 
مختارة لكتابة البحث العلمى؛ هدفا إلى تعريف الطلاب بأهمية 
اللبحث و كيفية إعداده» وتدريبهم على ممارسة البحث نظريا 
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والفصل الثانى : فى Y‏ فوضعت فيه القواعد 
والضوابط الإملائية» بهدف ترسيخهافى ذهن الطلاب» 
5 اق 
وتدريبهم عليها علمياء و تطبيقيا. 
الفصل الغالث : فى علامات الترقيم» غرضا إلى مساعدة 
وتحديد مواضع الوقفء والفصل بين أجزاء الكلام» والإشارة إلى 
الانفعال والإعجاب ونحو ذلك. 
وموجزاء وشاملا لكل مايصادفه من مشكلات فى مجال إعداد 
البحثء وقواعد الإملاء» وعلامات الترقيم. وإنى آمل أن أكون 
قد انوت بهذا الجهد المتواضع فى حدمة الطلااب» وخدمة 
اللغة العربية. 
1 واعترافا بالفضل لأهله؛ فقد استفدت من كثير من الكتب التى 
التراث وغيرها التى انتقيت منها أكثر النصوص والتدريبات. 
AA,‏ نسأل الله -عرّو حل - أن يكون ما قدّمناه فى هذا 
الكتاب عونا لإخواننا الطلاب على سلامة أقلامهم» ومفيدا 
لأصدقائنا المعلمين فى معالجة مشكلات الكتاب لدى طلابهم. 
1 عصمنا الله حميعا من لحن اللسان وعثرة القلم» وماالتوفيق إلا 
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00000 العالمين و الصلاة والسلام على أشرف 
الأنبياء و المرسلين. 

وبعد: نود هنا أن نلفت نظرطلاب اللغة العربية وأساتذتها 
الكرام إلى أن دراسة قواعد اللغة العربية وسيلة» لاغاية تقصد 
لذاتهاء بل تعين على فهملغة القرآن a‏ 
Y‏ -ييية-» والتعبير الصحيح والنطو الفصيح 

a al EN 
والإملاء.‎ 


yl!‏ المتخصصين -أيضا - لا يهتدو ن للمنهاج القويم الذى 
ينبغى أن يتبع فى هذا اللون من الدراسةء ولايتلون بماينبغى له من 
العناية» فيفش لون فى الاتجاه إلى البحث والإنشاء والتأليف 
والدراسة» فلا يستطيعون على إبراز فكرنهم وموهبتم الشخصية 


والنهضة العلمية. 


kt EE اا‎ 


فدرنهم وموهبتهه فى عالم البحث والتعبير ضعيفة أومحدودة 
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وسيطرتهم فى الاقتباس» والإملاءء و الخطء ووضع علامات | 
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الترقيم؛ ضئيلة أو معدومة. فيكون سعيهم كجسد لارو ح فيه» 
دون جوهرطيب وقوة مفاذة. 

ويسرّنى أن أذكر أن هذا الكتاب ”المدخل إلى إعداد 
A y‏ 

all‏ التاعت تنه لكل ما يصادفه من 
علامات الترقيم» وحسن احتيار موضوع البحثء والبراعة فى 
حطته وتنظيمههء والنجاح فى اختيار العناوين ٠‏ القيمة الدقيقة» 
وتربيط الأبواب والفصولء وتسهيل العرضء ويصبح قادرا على 
التعبير الصحيح والتنظيم المرغوب» ويعصم من لحن اللسان 
وعثرة القلم» و كل هذاله شان كبير فى إعداد البحث والكتاب 
وتقديره. 

فعندما يكون الباحث فى كتابة الرسالة أوتأليف الكتاب 
أو إنشاء المقالة ينبغى أن يكون هذا الكتاب مرجعا له ومشربا. 

ومنی كل تقدير وإعزاز لك- حعل الله التوفيق حليفك. 


والله --تعالى- نسأل أن يجعل هذا العمل خالصًا لوجهه 


مع أزكى التحيةء 
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فقيه الملة المفتى عبد الرحمن الموقر (¿ui‏ 
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— تعريف البحث : 
البحث فى اللغة» هو: التفتيش والتنقيب. 
وفى الاصطلاح؛ له تعريفات كثيرة» يدور معظمها 
حول التعريف المجمل التالى. هو: ”عبارة عن دراسة خاصة فى 
موضو ع معين حسب مناهج وأصول معينة“. 
الأسس والمبادئ العامة للتاليف 
والبحث العلمى لدى الباحتين المسلمين 
ذكرصاحب كشف الظنون -ر حمه الله تعالى- (1) : 
"إن التأليف على سبعة أقسامء لايؤلف عالم ولاعاقل إلا فيها : 
-١‏ إما شئ لم يسبق إليه» فيخترعه. 
e -5‏ ق 
cor‏ مغلق» فيشرحه. 
؛ - أوشئ طويل» فيختصره دون أن يخل بشئ 
ن معانيه. 
0- أو شئ متفرق» فيجمعه. 
5- أوشئ مختلط» فيرتبه. 
۷- أو شى أحطأ فيه مصنفه» فيصلحه. 


DA‏ كخف الول : ۸1 (ملخحضًا). 
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1 
1 
شرو ط العمل فى الب لبحث كثيرة» منها : ُ 
/ 
-١‏ إتمام الغرض الذى وضع البحث لأجله من غير | 
زيادة و لانقص. ٍْ 
Y‏ هجر اللفظ الغريب وأنواع المجاز. y‏ 
وزاد المتأحرون الشرطين التاليين : 
-٣‏ فن الترتيب وإيجاز الكلام ووضوح الدلالة. ١‏ | 
٤‏ - الدقة فى البحثء والحرص على تزيينه و تنظيمه وتجديده» ا 
وإلى هذا المعنى أشار ”العماد الأصفهانی“ حيث قال : ”إنى رأيت 
أنه لايكتب أحد كتابا فى يومه» إلا قال فى غده : لوغير هذاء لكان 
ولوترك هذا لكان أحمل“. 
١-البحوث‏ التدريبية. (على مستوى المرحلة 
الجامعية الأولئ - ”البكالوريو (Bachelor) “y‏ | 
y‏ 
e‏ 


-١‏ البحوث العلمية. على مستوى درحتى الماجستر 
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البحوث التدريسية: 


تكون على مستوى المرحلة الجامعية الأولى 
"البكالوريوس“ (BACHELOR)‏ (1). تقتضى طبيعة الببحث 





1 
1 
o‏ 
y.‏ 
هذا المستوى بجمعالمادة العلمية من مصادرها الأصلية halo‏ 
والثانوية, وإعاده صياغتها فى أسلوب علب راصم بطريقة 
منظمة» » ولیس من الضرورى فى مثل هذه البحوث أن يذكر الباحث 
أرائه الخاصة» لأن المقصود من هذا : 
أ- تدريب الطالب على منهجية البحث» » وممارسة 
المصادر. 
— والقدرة على al‏ المادة العلمية المطلوبة 
70 
ج - ثم تنظيمها والتوفيق بينها. 
البحوث العلصية: 
$ 
Er‏ 


مشل هذه البحوث الد راسة التفصيلية حول موضوع معينء له إطار 
محدود» فيجمع له الباحث ما أمكن من دراسات وأفكار وبيانات 


(Bachelor of arts. 8. A.) فى انفنون‎ سويررلاكب-١‎ 
) ,, of Education, 8. Ed.) بكالوريوس فى التربية‎ 
) „. of Science, B. SC) بكالوريوس فى العلوم‎ 
(., of Commerce, 8. COM) بكالوريوس فى التجارة‎ 
(Bachelor of Medicine and بكاو ريوس فى الطب والحراحة‎ 
Bachelor of Surgery, M. 8. 8. S.) 
(MA) فى الفنون‎ os 
(M. ed.) فى التربية‎ Ad 
(M. SC.) وماحستر فى العلوم‎ 
(M. COME) فى جا‎ pi 
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ومعلومات يقوم بفحصها ونقدها بميزان النقد العلمى السليم» 
ويضع لها التحليلات والتفسيرات اللازمة» إضافة إلى مإيتصل إليه 
من آراء مؤيدا لها بالشواهد والأدلة والبراهين» ويكون لها الأثرفى 
فال المعرفة الاسبالفية: 

وعلى هذاالمستوى من البحوث تمنح الجامعات 

(MASTER) ”الماجستر“‎ 

(Doctor of Philosophy-P.H.D) و ”الد تور“‎ 


| 
خصائص البحوث العلصية 
للبحث العلمى الجيد عدة حصائص» من أهمها مايلى: 
| -الموضوعية : و يقصد منها الباحثون جانبين 
مهمين» هما : 
أ -تكثيف الجهد فى تفريق موضو ع البحث» بعيدا 
عن الاستطراد والخروج عن موضو ع البحث إلى نقاط جانبية 
يشتت أفكار القارئ . 


- المنهجية: وهى طريقة تنظيم المعلومات» بحيث يكون 
عرضهاعرضا سليما متدرحا بالقارئ من السهل إلى الصعب» 
ومن المعلوم إلى المجهولء منتقلامن المسلّمات إلى الخلافيات 
مع ارتباط الأفكار. 


| 
| 


| ب- تجريد الأفكار و الأحكام من النزعات الشخصية 
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الصفات الشى يجب 
توافرها فى الباحث 


العمل الذى سيقوم به» فهذه هى الخطوة الأولى فى البحث 
ونجاحه» وهى التى تؤدى إلى الإخلاص والإتقان فى العمل 
وبدونها يتفرق الجهد والوقت. 

؟- الصبر E‏ اهر وح نشاف البح 
والتفتيشء والرحوع إلى المصادر والمراجع؛ والقراء ة» وجمع 
البيانات والمعلومات وتحليلها. 

وفائدة الصبرتبدو ثمارها عند نهاية البحث والوصول 
إلى الحقيقة المنشودة. 

E EN الشک العلمى : الذى يقود الباحث إلى‎ —Y 

— سعة الاطلاع : المعرفة السابقة بقدر كاف 
مطلبٌ أساسى للباحثء ومهم فى تكوين الشخصية العلمية. 

ه- الحافظة والذاكرة القوية : بحيث يتذ كر قراء ته 
السابقة AA‏ ويستطيع الربط فيما بينهاء وهذا يتحقق 
د المبنية على النقد والمناقشة. 

- العدالة والإنصاف : العدل يقتضى عدم التشهير 
راا » والبعد عن اله O Ts‏ 1 
E‏ 
ا 


sama SSÊ 
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الراوى والمؤرخ وفى السحاكم والشاهد؛ بل يعدونه سمة كل‎ 
de الأمانة العلمية : لابد من نقل آراء الآخرين‎ — Y 

ونسبة كل رأى إلى صاحبه صراحة؛ كما أن الأمانة شرط أساسى 


SE ha ا‎ rS 


و فى مناقشة آراء الآحرين. 

8- العقلية التنظيمية : يجب على الباحث أن يكون 
قادرا على تنظيم المعلومات التى يريد إيصالها إلى القارىءتنظيما 
منطقيًا له معناه و مدلوله» مرتبا أفكاره ترتيبا مسلسلا فى أسلوب 

علمى» بعيدا عن الغموض والإطالة. 

هذه أهم الصفات التى يجب توافرها فى الباحث» 
ويضاف إليها حوانب أخرى» مثل : تنظيم الوقت» والمهارة فى 
plo!‏ المكتبة» وحسن التعامل مع الكتب وغيرها من 
المصادرء والحلق cial‏ وحسن التعامل والمراحعة مع المشرفين 
أو الأشخاص الذين يحتاج الباحث إليهم فى إعداد البحث 
أوالرسالة. 
- و كل إنسان يستطيم أن يكون لنفسه هذه الصفات 
| 
y‏ 
| 


مادامت النية صادقة والإرادة قوية. 
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اقتباس النصوص 

الاقتباس : هو الاستشهاد ببحوث الآخرين وأفكارهم 
النى لها علاقة بموضوع البحث. 

ليس المقصود من هذه العملية نقل الأفكار وعرضها 
فقطء بل إنما ليجد الباحثُ من خلالها مادة علمية يقوى بحثه 
بواسطتهاءأو قد يكون الهدف منها هو الاتكاء لبعض الأفكار 
أوالمقارنة أو المعارضة أو التقييد. 

وبالرغم من الأهمية البالغة احتلف العلماء فى الاقتباس 
على موقفين. 

الأول : من لايرى فى الاقتباس فضيلة» وإنه - فى 
نظره - مظهر من مظاهر الضعف فى التأليف» وبخاصة عند 
مايكون النقل لفصل AS‏ وأوراق عديدة»بحيث تختفى 
شخصية الباحث بين الاقتباسات الطويلة. 

ذهب إليه إمام الحرمين أبو المعالى عبد الملك 
Mas‏ 

الثانى : و ذهب آحرون إلى أن الاقتباس دليل القراء ة 
الواسعة والمعرفة التامة بالأفكار» فمن ثم ينال الباحث ثقة القارئ» 
ويطمئن لأفكاره وآرائه. 

والحقيقة : أن شخصية الكاتب كما تظهر من آرائه» 
وأسلوب عرضه» فإنها تتجلى أيضا من طريقة نقله» واقتباسه» وأظن 
أن الفريقين يتفقان على أن الاقتباس المناسب» بالحجم المعقول» 
فى المكان المناسبء أمريعد من مهارة الكاتب» وهوالعدل» 
والعدل مطلوب فى كل أمر. 


.٠١ ۲ : انظر : غيائى غباث الأمم فى التباث 'نطلم‎ -١ 


E E E E RF‏ ”تخد ”اند وار "نت A E E‏ بالق د "علد" 
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قواعد ا#اقتباس 

الاقتباس المعتدل فى الحدود المقبولة الذى تتجلى 
من خلاله شخصية الباحث ومهارته» مقبول. وفيما يلى بعض 
الضوابط لبيان كيفية الاستفادة من النصو ص المقتبسة بطريقة 
علمية سليمة» وهى : 

-١‏ وضع الفقرات المقتبسة نصا بين قوسين كبيرين 
(...) أو قوسين صغيرين رر » وهذا إذا كان الاقتباس نقلا حرفياء 
وكان فى حدود ثلاثة أسطر أوقريب منها. 

Y‏ وإذا كان الاقتباس مقتصراعلى الفكرة» دون 
النص» أو كان من الباحث إعادة صياغة أو تلخيص لفكرة» أو 
احتصار لهاء أو تحليل أوتعليق عليهاء فإنه يشار إليها بالهامش 
بكلمة”راجع“ أو ”انظر“ أو ”بتصرف“ أو نحو ذلك ثم يكتب 
بعدها المصدر الذى اقتبس منه. وحينئذ لاداعى لحصر ا لكلام 
المنقول بين أقواس 

۳ - وإذا زاد الاقتباس ”عن ثلاثة أسطر مثلا“ فلا داعى 
لحصرالكلام المنقول بين أقواس» بل يجب فصل الكلام 
المقتبس عن متن البحث وتمييزه» وذلك بترك مسافة ”س.م.“ 
(Centimiter)‏ واحد عند بداية كل سطر ونهايته من يمين الصفحة 
ويسارها وتتقارب أسطر المقتبسة عندئذ. 

4 - وعند حذف بعض الكلمات من الجملة المقتبسة» 
يجب وضع ثلاث نقط مكان الكلمة أو الجملة المحذوفة (.. 00 

ه -إذا أردت أن تضيف تفسيرا أو شرحا أو y‏ 


بعد نقل الفقرة المقتبسة. 
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فى الفقر رة المقتبسة» فيجب وضع ذلك بين قو سين مر To‏ 


۱۷ 
| CERG EAR Sra aran 

5- لابد من حسئ الانسجام ہیں ما اقتبس وما قبله 
وما بعده كأنه استهرار له 

AAA Y‏ نقل النص بجميع العلامات soy A‏ ی 
عليهاء مثل : علامات الاستفهام والفواصل. 

- إذا كان النص المقتبس هو فى الأصل مقتبس من 
مصدر آخر فيمكن وضعه داخل القوسين الكبيرين» يحاط بالقوسين 
الصغيرين («o o)‏ 

ويشار فى الحاشية إلى المصدر الذى نقلت منه أنت» 

وبعد ذلك تقول نقلا عنه فد كر ¿e a‏ 

- إذا ذكر عنوان الكتاب فى متن الرسالة» يكتفى 
باسم المؤلف فى الهامش فقطء وإذا ذكرهما معًا فى متن الرسالة» 
فإنه يكتفى بمعلومات النشر والجزء ؛ والصفحة فى الهامش. 

٠‏ - وإذالم يذكر اسم المؤلف فى غلاف الكناب» 
فإنه يدون فى مكان اسم المؤلف كلمة ”المؤلف المجهول“. 

١‏ - بالنسبة للمصادر من إنتاج المؤ سسات العلمية» 
أو الشر كات فإن أسمائها تقوم مقام اسم المؤلف وتأخذ مكانه 
فى التدوين. 

1- اعرد على تأليف الكتاب مؤلفان يحملان 
لقباواحداءفينبغى sS‏ اشم كل مويه » ولقبهما منفردا ولا 
AS‏ بتدوين ٠‏ الاس ,الأول لهماء »ثم اللقب. 

۳ - إذا كان من الضرورى ذ كر مصادرعديدة للفقرة 
الواحدة» فإنه براعى فى تدوينها أسبقية مؤلفيها وفاة. 

٤‏ - يفصل بين المصدرو المصدر بفاصلة منقوطة (؛). 

1 لاينبغى إحالة مخطوطات تم طبعها؛ لأن 
المطبو ع أيسرتناو لاء وأسهل تداو لان المخطو ط., 
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r ( ]‏ 
خطوات | بحت 

قد وضع بعض المتخصصين فى مجال مناهج البحث» | 
حطوات أساسية يسير عليها الباحث أثناء بحثه» تكاد تنحصر هذه 
الحظوات فى جميع أنواع البحوث على سبع خطوات» وهى: | 

-١‏ اختيار موضو ع البحث وصياغة عنوانه 

-١‏ عمل مخطط أو مشرو ع البحث 

—Y‏ حصر مصادر البحث 

غ+- جمع المادة العلمية 

ه- صياغة البحث وانتقاء المعلومات 

1- وضع الهوامش والتذييلات 

=Y‏ التنظيم العام للبحث. 

وسنفصل القول فيها على النحوالتالى : 


الخطة الأولى 
اختيار موضوع البحث وصياغة عنوانه : 
تعد خطوة تحديد موضوع البحث من أهم الخطوات 
فى البحثء ومسئولية احتيار موضوع البحث تقع على عاتق 
الطالب الباحث نفسه» ويجب على الطالب قبل اختيار الموضوع 
أن يتأكد من الموضوعات التى سبق بحثهاء حتى لايكرر عملا قد 
سبق إليه غيره A‏ إذا كان قد مضى على الموضوع 
السابق أكثر من عشر سنواتء لأن فى الغالب لابد أن يكون قد 
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ا جحد معلومات عن ذلك الموضو ع لم تشتملها الدراسة 


ااابقة. 


الطرق التى تساعد على الا ختيار السليم 

١‏ - استعادة الماضى العلمى للباحث» واستعراض 
دراسته السابقة» فيتذ كر موضوعامن الموضوعات كان قد 
استهواه؛ وتمنى أن يكتب فيه فى يوم من الأيام. 

؟- الدراسة الجادة فى الكتب المتخصّصة. 

۳- الرجوع إلى الأساتذة المتخصصين:؛ حيث أن 
لدى كثيرمنهم موضوعاتٍ جادةٌ يحتاج إليها من يجليها بالكتابة 
al,‏ 

معايير اخشيار الموضوع 

-١‏ الابتكار والجدة فى الموضوع وتجنب التكرار. 

الك رلوضيز فى ا 
محال البحث محددًا وواضحًا. 

Y‏ توفير المصادر والمراجع التى يمكن عن طريقها 
وفرة المعلومات والبيانات اللازمة للبحث . 

صبياغه عنوان البحث 

ويشترط فى صياغة العنوان الجيد ما يلى : 

-١‏ أن يفهم من العنوان حدود الموضوع وأبعاده. 

- أن يكون العنوان ذا طابع علمى» وبعيدا عن 
العبارات الدعائية الجذابة. 
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۳- أن لایکون طویلا مملا. 

٤‏ - أن لايكون قصيرا مخلا. 

« - أن يكون واضحاء وأن لايكون غامضا يدعو إلى 
الحيرة وانتسازؤل. 


الخطة الذانية 
عمل مخطط أومشروع البحث 
رخطه البحث) 

الخطوة الثانية من es‏ البحث هى : عباالمخطط 
الذى يسير عليه الباحث فى بحثهء وقبل البدء فى كتابة البحث 
لابد من وضع خطة كاملةءهى فى الحقيقةء رسم عام لهيكل 
البحث وتحديد معالمه» وکل بحث لابد من تقسيمه إلى عدد من 
العناصر المناسبة لكى يتمكن الباحث من معالجة كل عنصر y‏ 
یکون بحثه بعمق وشمول» وإن إبراز البحث فى عناصر و حطوط 
رئيسية منسقة سيساعد على معالجة الموضوع ودراسته بطريقة 
هادئة وتفكير منظم سليم. 

وعلى أى حال يقوم الباحث بوضع تصميم أومشروع 
تمهيدى للبحث وهو يضم بشكل عام عدة أمور» منها : 

-١‏ المقدمة: وهى فى حد ذاتها شرح وتوضيح لعنوان 
البحث وحطته» والمنهج أوالطريقة المتبعة فيه وشرح الألفاظ 
والاصطلاحات التى سيد كرها الباحث» وعرض سريع لموضوع 


الوحت واه 
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؟ - ثم تأتى بعد ذلك الأبواب المختلفة» وتقسم 
الأ.واب إلى فصولء والفصول إلى مباحثء والمباحث إلى 
.طالب - إن لزم الأمر- ' 

- ثم تأتى بعد ذلك ”الخاتمة“ التى ستعرض لنا 
١‏ نائج التى توصل إليها الباحث ويلخص مامرٌ بأسلوب سهل 
.اب بسيط. 

4- ثم تأتى الملاحق والخرائط والجداول. 

ه- وأخيرا تأتى لائحة المصادر والمراجع والفهارس 
الأخرى. 

تنبيه : أن هذا التبويب لن يكون نهائيا إلا فيما بعد 
نعمق الباحث فى الكتابة» على أنه قد يطرأ على مخطط البحث 
بعض التبديل والتغيير» إذ قديكتشف الباحث أثناء مطالعاته» 
و حمعه المادة العلمية بعض النواقص فيها ونحو ذلك» فيمكن أن 
يبدل فى حطة البحث وتبويبه» ولكن من المستحسن ألا يلجأ إلى 
ذلك إلا عند التأكد من أن التقسيم الجديد المقترح أفضل من 
القديم» y‏ أحذ موافقة أستاذه المشرف. 


الخطة الشالكة 
حصر مصادر البحت ر 
إن المصادر العلمية التى يعتمد عليها الباحث فى 
دراسته تعد من أهم المقاييس فى تقدير صحة البحث» و حودته» 
فإذا كانت المصادر معتمدة صادقة أو مخطوطات نادرة كان 
للبحث وزنه وقيمته العلمية. 
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وينبغى ألا يختلط الأمر على طالب البحث فى معرفة‎ ٠ 

مدلول كلمة ”المصد ر" فليس كل كتاب جديرًا بهذه التسمية» 
ومن نم يمسم علماءالبحث لبحث العلمى» > والد راسات المنهجيةء 

المصادر !! لى قفسمين : 

| 

$ 

$ 


1 
1 
1 
1 
١‏ 
7 
1 
/ 
/ 
ا - المصاد راة ساسية : 
هی أقدم مايحوى مادة عن موضو OE‏ 
وبعيارة أخحرى هى GUA‏ والدر اسات الأولى» 
منقولة بالرواية» أو مكتوبة بيد مؤلفين ثقات» أسهموافى تطور 
4 و تحريرمسائله» وتنقيح موضوعاته» أوعاشوا الأحداث 
والوقائع» أو كانوا طرفا مباشرا فيهاء أو كانوا هم الواسطة الرئيسية 
لنقل العلوم والمعارف السابقة للأجيال اللاحقة» صاحب كل ا 
فكرة حديدة يعد مصدرا فى مجالها. ! 
-كذلك يعد فى هذا القسم أيضا سجلات الدواوين 
E‏ وماينشر o‏ الكتاب بأقلامهم فى الدوريات العلمية» 
والصحف والمجلات» والآثار» والدساتير» والقوانين» والأفلام 
المصورة لمشاهد من الواقع» والتسجيلات الصوتية .)٠(‏ 
| 
| 


la‏ :اهي 
وهى التى تعتمدفى مادتهاالعلمية أساسًا على 
المصادر الا ساسية الأولى» » أوهوالكتاب الذى يستقى من غيره» 


-١‏ البحوت الأربة : للخفاجى؛ ص : د۷. 
Y‏ - انغر : .HUBBELL-61‏ 
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فتعرض نها بانتحليل أو النقد أو التعليق» أو التلخيص» 
فالجامع الصحيح للبخارى وصحيح مسلم هما أصلان و مصدرال 
فى الحديث بينماتعد كتب الأحاديث المختارة كالأرعين 
النووية من المراجع فى ذلك. 

وكذلك تاريخ الطبرى وسيرة ابن هشام كلها أصول 
و مصادر فى بابهاء وما اقتبس أو استمد منها مراجع فى بابه. 

قديفرق بين المصادر والمراجع من حيث أن المصدر 
(Source)‏ هو الكتاب الذى يمكن قراء ته من الأول إلى الآخر» 
ويبحث فى موضوع معين» ويشتمل على فرو ع وأجزاء متصلة 
بذلك الموضوع. 

.والمرجع: (Reference)‏ هو كتاب يرجع إليه الباحث 
ليعلم عن جزء محدود من المعرفة» y‏ مايشترك أكثر من 
مؤلف فى ao A‏ مثل:القواميسء ودوائرالمعارف» 
والمو سوعات» والجداول الأحصائية» والخرائط... وغيرها. 

ولهذا فالمرجحع لايمكن قراء ته من أوله إلى !> o‏ 
لتعدد الموضوعات ls‏ تعدد AA‏ وضخامة حجمه, 

والمشهور لدى الباحئين إطلاق بعضها على بعض. 


وسائل حصر المصادر أو وسائل 
التعرف على المصادر والمراجع 


١-اطمكتنان‏ الباحث من توافر ¿oil plat‏ 


الذى يقوم به. 
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؟ - التعرف على المصادر القديمة و المخطوطات 
التى لها صلة بموضو ع بحثه. 


۳~ الرحوع إلى الموسوعات العلمية» ودوائر 
المعارف عن هيئات علمية. 


٤‏ - الدوريات العلمية المتخصصة التى تهتم بنشر 
النتاج العلمى. 

o‏ البحوث والرسائل الجامعية الصادرة عن 
الجامعات ومراكز البحوث العلمى. 

5- قوائم المصادر والمراجع المثبتة فى نهاية كل 
مصدر أومرجع اطلع عليه الباحث. 

۷- فها رس المكتبات و بطاقاتهاء لاسيما المتخصصة 
فن موضواع يله 

A‏ أمناء المكتبات» فهم على علم تام غالبا يمكن 
على تقديم المعلومات بالتسهيلات من غيرهم. 

9 مشاورة الأساتذة المشرفين على البحوث. 

-٠‏ الاستفادة من الزملاء من تجاربهم السابقة 
وكذلك كل من له عناية» واهتمام بالبحث العلمى. 


الخطة الرابعة 
جمح الماد ة العلمية: 
وهى مرحلة التجميل الفعلى للبيانات لازمة للبحث» 
وقد تتضمن تسجيل الملاحظات أو إجراء المقابلات» أو توزيع 
الاستبانات أو الرجحوع إلى الوثائق والتقارير وغير ذلك. 
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وتعد عملية الجمع أدق مراحل البحث» وهى [a‏ 
الجادة التى تحتاج إلى كثير من الجهد والوقتء ويتم بإحدى 
طرق ثلات: رسا بحتام بعص ESPE‏ 
الطريقتين أو طريقة فقط» وهى : 

| بالقراءة‎ -١ 

Y‏ بالسماع 

Y‏ بالملاحظة والتجربة. 
١-القراء‏ ة: 

إذا عرف الباحث مايقرأ ومايد ع» سهلت عليه هذه 
المرحلة» واستطاع أن يتم بحثه فى المدة المحددة للانتهاء منه» 
وتكون القراءة باتبا ع الآتى : 

أ- القراءة السريعة لاكتشاف مايتصل بموضوع 


ا ب- قصر القراء-ة فى هذه الفترة على المراجع 
: والمصادر المتصلة بموضوع البحث. 
=E‏ الاعتماد على الفهارس الحديثة فى المكتبات 
ومراكز البحوث. 
د- تنظيم أوقات النشاط الذهنى» ليتسنى له فهم 
Lilo‏ 
-٠‏ قراء ة الأبحاث الجديدة التى تنشر فى المجلات. 
? و ينصح الطالب أن يقرأ عنوان الكتاب و مقدمته» 
|| ولائحة المحتويات فيه» وهذه العملية الأوّلية ستساعدك فى 
| التعرف على الموضوع وترتيب البحث وجمع المعلومات. 
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على الطالب أن يتحدث مع من له خبرة بهذه الدراسة» 
والحقيقة: أن السماع ومناقشة الأساتذة المتخصصين فى 
موضوع البحث» سیضیف إليه الكثير من المعلومات» والسماع 
طريقة طيبة كانت متبعة مع علماء المسلمين الكبار مع طلابهم» 
حتى أن بعض المؤلفين وضع لها شروطا وقواعد» والجامع الأزهر 
- معقل العلوم الإنسانية والدينية من ألف عام- كان شيو حه 
وطلابه يتبعون قاعدة السماع» ولم dada‏ وتسمى قاعدة 
السماع فى منهج البحث العلمى 'الاستبانات' وتنقسم إلى 
ye‏ 
أ- الاستبانة المكتبية : 

وهى عبارة عن إعداد قائمة من الأسئلة التى تتصل 
بموضوع البحث وتوزيعها على مجموعة من العلماء» ممن لهم 
خحبرة ودراية al ¿mn‏ عن طريق البريد أو أشخخاص 
يعاو نون الباحث فى توزيعهاء ويطلب منه الإجابة عليها. 
ب- الاستبانة الشفوية : 

وهى عبارة عن إعداد قائمة بالأسئلة التى تتصل 
بموضوع البحث وعرضها على العلناء bo dio y‏ 
المقابلة الشخصية» وهذه الطريقة أسلم من الطريقة المكتبية» 
حيث أن الباحث يشر ح الأسئلة غير الواضحة ويتلقى الآراء 
والمعلومات مشافهة. 
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وهى طريقة يلجأ إليها كل بااحث مع eli,‏ الأقسام 
العلمية» ومع الأساتذة المشرفين» ومع أمناء المكتبات. 
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وكثيرًا ما يخر ج الباحث من هذه المقابلات بالمعلومات المفيدة 
التى تساهم مساهمة فعالة فى إعداد بحثه. 

ولكن انشيء المهم فى هذه الطريقة هو الإعداد الجيد 
للأسئلةوالإجابة عنهاء إما بالكتابة أو بالتسجيل على الأشرطة. 
؟- الملا حظة والشتصرية : (Experiment and fielwork)‏ 

المراد بالملاحظة : المشاهدة الدقيقة لمعرفة صفاتها 
وخواصها. 

وهدفها: الكشف عن بعض الحقائق التى يمكن 
۰ استخدامهاء لاستنباط معرفة جديدة» وتكون الملاحظة ناححة 
باتخاذ الإحراء ات التالية : 

أ- تحديد مجال الملاحظة وبيان مكانها وزمانها. 

ب- إعداد بطاقة الملاحظة لتسجيل المعلومات. 

ج- على الباحث ان يتأكد من صدق ملاحظته» 
وذلك عن طريق إعادة الملاحظة أكثرمن مرة وعلى فقرات 
| متباعدة. 

١‏ د- يجب أن يتم تسجيل الملاحظة بدون تأجيل» 
۾ كى لاينسى بعض المظاهر الهامة. 

التجربة: 

يعنى الدلالة على الخبرة التى يكتسبها العالم» بتصحيح 

e Y حي اراد ماري‎ el pl 
االحديدة.‎ 
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1 
طرق تسجيل المعلومات 
أوتسجيل المادة العلمية 
هناك طريقتان مستخدمتان لتسجيل المعلومات. 
الأولى : هى طريقة استخدام الكراسات أو الملفات. 
الثانية : هى طريقة استخدام البطاقات. 





الطريقة الأولس : 

هى طريقة الكراسة الملف المقسم : 

يلجأ بعض الباحثين إلى استخدام ملف مقسم إلى 
أوراق مراعين فيه أن يكون من النوع الذى يمكن تحريك أوراقه 

اا ا ا و 

من الموضوعات بالإضافة إلى ملف يومى حاص فإذا أعاد إلى 

منزله قام بتوزيع الأوراق التى جمع فيها مادته العلمية فى ملف 
العمل اليومى على الملفات الخاصة بكل موضوع. 


ظ 

الطريقة / detal ltd‏ : | 
وهى طريقة البطاقاتء هذه الطريقة طريقة عصرية 
8 

| 

Ll 


1 





تسمح بأكبرقدر Vox Yo‏ . م. وهذه البطاقات مريحة 
حداء وتوفر الكثيرمن وقت الباحث وجهده» وأن كثيرا 
الباحثين يفضلون هذه الطريقة» والباحث حر فى اختيار إحدى 
الطريقتين بالتجربة والممارسة . 
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ملا حظات فى جمح المادة العلصيه 


أا كانت الطريقة التى يتبعها الباحث فى تسجيل 
المعلومات y‏ جمع المادة العلمية» فإن عليه ملاحظة مايلى : 

-١‏ أن يكون جمع المادة العلمية على وجه واحد من 
الكراسة أو البطاقة. 

؟- أن يجتهد الباحث فى التدوين بالحبر وبحط 
واضح حتى لايعوقه. 

Y‏ أن يكون ماينقله الباحث من الأفكار على الأغلب 
بأسلوبه هو وبطريقته هوء لا نقلا حرفا فقط حتى تتضح شخصيته 
فى بحثه. 

-٤‏ على الباحث أن يسير فى بحثه منذ بدايته إلى 
نهايته بأسلوب واحد وطريقة واحدة. 

- أن يدون فى كل بطاقة» اسم المؤلف كاملا 
وعنوان الكتابء والجزء والصفحةء y‏ النشرء يعنى كل 
المعلومات اللازمة عن الكتاب كى يساعده عند الرحوع مرة 
أخرى لتكملة المعلومات كمايساعده وقت انتقاء المعلومات 
وتنظيم المصادر والمراجع. | 

5- إذا بدأ الباحث عنوانًا جديدًا فعليه أن يستعمل 
بطاقة جديدة. 

۷- إذا استخدم مصدرا من طبعة معينة» فعليه أن 


.تمر فى قراء ته إلى النهاية . 
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ولايستعمل نظيره من طبعة أحرى» لأن رقم الصفحات 
فى كل طبعة يختلف عن السابقة واللاحقة» ولاحتمال التغيير فى | 
المادة العلمية بين طبعة sy»!‏ | 

۸- إذا اضطر الباحث إلى الاستشهاد بنص أو بعبارة» | 
يجب مراعاة قواعد الاقتباس . | 

8- قد يخطر للباحث أثناء قراء ته أو نقله للمعلومات 
بعض الأفكار الطارئة أو الملاحظات القيمة التى لها علاقة 
بموضوع بحئه؛ فعليه تدوين الأفكار فى الحال وتسجيلها حوفا 
من النسيان؛ ويجب أن يفرق بين المعلومات التى يدونهاء وبين 
المعلومات التى يجربها ويسجلها فى سجل خاص. 

-٠‏ على الباحث أن يدون كل مايعتقد أن له صلة 
بمو صوعة 

-١‏ من المهم - أيضا - أن يتنبه الباحث إلى أن 
القراءة فن قائم بذاته» إذليس كل من قرأ استفادء فلا بد من أن 
يفهم تماما مايقرؤه. 

ومن المهم جدًا أن يتعلم الباحث فن القراء ة السريعة 
وفن تقييم الكتابء فبعض الكتب يكفى أن تلقى نظرة سريعة 
عابرة» وبعضها الآخر أكثر أهمية» يحتاج إلى قراءة بعض 
الفصول قراءة حيدة» وهناك كتب أخرى» يجب أن تقرأ بدقة 


وإمعان. 
Y‏ 1 يجب على الباحث أن يفطن إلى ضرورة عدم 
استطراده فى القراء 6. 
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<< الخطةالخامسة 2 أ 


الخطه الخامسة 













مرحلة صياغة البحث | 
أومرحلة انتقاء المعلومات 
إذااط م أن الباحث إلى أن اختياره مماجمعه أصبح 
حديرا بالكتابة فيه» كان عليه أن يبدأ فى كتابة بحثه مع مراعاة 
le‏ : 
-١‏ أن يجمع أمامه المادة الخاصة بالموضوع الذى 
بكتباعته...» سواء كانت المادة مدونة فى بطاقات أو غيرهاء 
لم يعيد قراء تها بعد ترتيبها حسب جزئيات البحثء أو تبعا للخطة 
السابقة التى رسمها A‏ 
د أن يكون as e‏ شهلا مسلسلا or‏ منیا Úlbe‏ 
ون الأخطاء الإملائية واللغوية والنحوية. 
A‏ اللعسلمى فى احترام رأى | 
yy Y‏ والبعد عن التهكم والعبارات السخرية والجدال الذى 
لاضرورة له؛ وأن تكون شخصيته ورأيه واضحافى كل 
٠ابقوله»‏ وعليه أن E‏ والنقد. 
4 - على الباحث أن يف يفتتح الفصل الذى يكتبه بمقدمة 
اولص لايزيد عن أربعة أسطر» لتوضيح القارئ خطة البحث 
0 واج لمر ل مر 
يختم الفصل بفقرة تبين ن أهم ماوصل إليه من 
¿Mo‏ 
- الباحث مطالب بتحمل Ss‏ مايثبته فى 
دحثه» و مناقشة آراء الأحرين. 


ل و ل E‏ 


۳۲ 


الخطه الساد سه 
وضح الحواشى والهوامش والتذييلات 
(Footnote Reperences)‏ 
من الأمانة العلمية فى البحث: أن ينسب الباحث كل 
فكرة جاء بها فى البحث إلى المصدر الذى أحذها ae‏ فإذا 


و 


لم يتحل الباحث بالأمانة العلمية» فمن الأفضل له: أن يترك العمل 


| 
| 
CS iy ala lod ar‏ 
y‏ فى ذيل الصفحات بخط أصغر من حط المتن(١).‏ ويفصل بينهما 
الحواشى إشارة إلى المرجع الذى ا كما يستفاد 
منه فى توضيح لبهم فى المتن أو التعريف les‏ قبيلة» أو مكانء 
أو رمانء أو نسبة شعر إلى قائله» أو الإحالة إلى نقطة سبق الحديث | 
عنها فى مكان آخر؛ لتجنب تكرارهاء ولكن الغالب مايسجل فى | 
الحواشى هى مصادر البحث. ¡ 
ا 


y 3 -‏ 
طرق وصح الحواسى 
الطريقة الأولى : 
وهى وضع الحواشى فى نهاية كل صفحة» وفائدة 
كتابة الحاشية فى نهاية كل صفحة هى: جعلها جاهزه تحت 
تصرف القارئ بيسر وسهولة. 
كأداك Sá‏ اللحث بابد فاد عى dia NE‏ اسفريق بن يكنب الحواشى بالخط العادى- أيضا- 


O O IDO 


۳۳ 


ومن سلبيات هذه الطريقة : 

الصعوبة فى ترك المسافة الكافية فى أسفل الصفحة 
! «نابة الحواشى وتقديرمساحتهاء وخاصة أنها تحتاج إلى إعادة 
ا.اعة الورق بحروف أصغر من حروف المتن . 
الطريقة detal Cal)‏ : 

وهى عبارة عن جمع الحواشى والإشارات فى نهاية 
"٠ل‏ فصل أو نهاية الموضوع؛ وإعطائها رقما متسلسلا داحل 
المصل الواحد أونهاية الموضوع. 
سلسبيات هذه الطريقة : 

صعوبة رحوع القارئ للحواشى عند قراء ته لكل 
٠‏ فحة فيقلب عدة صفحات للنظر فى الحواشى فى آخر الفصل 
٠١‏ من سلبيات هذه الطريقة. 
الطريقة detal Call‏ : 

وهى جمع الحواشى وتنظيمها فى نهاية البحث 
أو الكتابء موزعة على الفصول بترقيمات خاصة لكل فصلء أو 
مرقمة ترقيما متسلسلامن البداية إلى النهاية. 

(لاعلاقة لها بقائمة المصادر والمراحع الموجودة فى 
نهاية الكتاب). 
سلببات هذه الطريقة : 

صعوبة رحو ع القارئ إلى المصادر فى هذه الطريقة 
كالسابقة» إضافة إلى صعوبة تغيير رقم المتسلسل لوحذف أو 
أضيف رقم حديد للقائمة. 
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البيانات التى يجب أن تشتمل عليها الحواشى 


يكتب نفس الرقم الذى كتبه فى المتن» ثم يتبعه 
بشرطة يأتى بعدها اسم المؤلف »١(‏ 
- ثم عنوان الكتاب واضحاء 
pd‏ رقم طبعة الكتاب - إن لم تكن الأولى-» 
-ثم بيانات النشر : المكان - الناشر - تاريخ النشر» 
٠‏ -ثميأتى رقم الجزء إن كان المصدر جزئا 
¡Aa ias‏ 
-ثم رقم الصفحة التى أخذمنها الفكرة هكذا. 
وإذا تكرر ذكر المصدر مباشرة» فلا داعى لذكر كل 
البيانات السابقة» بل يكتفى فى المرة الثانية بعبارة ”نفس المصدر“ ا 
ويذكر رقم الصفحة. | 
ْ 


REYE TER, ETA ER EIRENE, ا جا‎ EN, a in IR, n, “Ek, 


وإن فصل بينهما فاصل كأن يرد بينهما مصدر 2 
فيذك راسم المؤلف ثم يكتب عبارة ”المصدر السايق“ مع رقم 
الصفحة بشرط أن لايكون لهذا المؤلف إلامصدر واحدء وإلا 
فلابد من ذ كر البيانات كاملة. 

مثال ذلك : 

.٣ط أحمد أنورعمر. المعنى الإجماعى للمكتبة.‎ -١ 
. ٠١ ص‎ م٠۱۹٩‎ ٤ القاهرة : مكتبة النهضة»‎ 

؟- أحمد أنورعمر. نفس المصدر. ص. 1. 


ات ايه اباد A‏ 


ا ولكن Bu Jul‏ اسم A po‏ احتصارًا ولك الخيار. 


| 
| 
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الخطة السابعة 


التنظيم العام للبحث 

أ والبحث فى شكل النهائى 
يعد التنظيمالنهائي للبحث وترتيب أجزائه والترقيم 
النهائى لسصفحاته من الأمورالأهمية القياسيةء لذا فإنه عند مايتم 
السحث فمن المستحسن والحكمة والذوق : أن يخرج فى شكل 
وإذا كان رسالة علمية» فلابد أن يكتب بالآلة الكاتبة 
وبجلد تجليدا مناسبا وأن يكون الورق من نوع جيد وبحجم 
مو حد. 










مواد البحث على اساسها حسب الترتيب التالى : 


) 
١‏ - صفخة العسوان : (Title Page)‏ 
صفحة العنوان هى الصفحة الأولى فى البحث» Sale y e‏ 
لاترقم هذه الصفحة فى التسلسل مع باقى الترقيم. 
وتشتمز هذه الصفحة على المعلومات الاتية : 
أ- ah‏ البحث أو الرسالة. 
سم المقدّم. 
=E‏ 0 رجة العلمية التى يرغب الطالب أن يحصل عليها. 
د -الجهة التعليمية أ و القسم. 
- اسم الجامعة. 
E A‏ 
E oa AO nu‏ 


: ذ- ج التالى‎ palio ia 
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شرو ط الأئمة الستة 


إعداد الطالب 
عرو ة الونقى الأندونيسى 
السنة الرابعة : أ/ه 
بحث rie‏ درجة العالية "الليسانس E‏ 
كلية'تحديث الشريف والدراسات الإسلامية 
الجامعة الإسلامية المدينة النبوية 


إشراف y‏ 
فضيلة الدكتور أنيس أحمد طاهر الأندو نيسى -حفظه الله - 
العام الجامعى 


pYo 01999 1ه‎ 5049 





المملكة العربية السعودية 
الحامعة الإسلامبة المدينة النبوية 
كلية 'لحديث الشريف والدراسات الإسلامية 

شروط الأئمة الستة 

بحث مقدم لنيل درجة العالية ”الليسانس“ 
إعداد الطالب 
عروة الوتقى الأندونيسى 
السنة الرابعة : أ/ه 
فضيلة الد كتور أنيس أحمد طاهر الأندو نيسى -حفظه al)‏ = 
العام الجامعى 
Ve 199 NE 114‏ 
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: صفحه البسصطلة‎ Y 

تخص الصفحة الثانية - بعد صفحة العنوان - 
؛البسملة؛ حيث أنها شعار إسلامى يميز مؤلفات الحضارة 
الإإسلامية وعلومهاء بالإضافة إلى المعانى الروحية التى جاء ت 
بها الآثار النبوية الشريفة ر١‏ إلا أنه يسمح أن يكتبها بداية صفحة 
المقدمةء ولك الخيار. 
Y‏ - المقدمة : 

مقدمة البحث هى مطلع الرسالة وواحبتها الأولى» 
تكن Jail la lo‏ التنهيدى من نصرل الت فلايد أن las‏ 
dy‏ مشرقة» متسلسلة الأفكار» واضحة الأسلوب» متماسكة 
المعانى» تستميل القارئ» وتجذب انتباهه. 

والمفروض فى الباحث المسلم أن يبدأ المقدمة 
الحمد لله sl‏ عليه» متبوعة بالصلاة والسلام على سيدنا 
Ez ja‏ وعلى أله وصحبه» فإنها ممايندب البدء 
بها فى كل عمل» لاسيما الأعمال العلمية. 

ومن الضرورى :أن تحتوى المقدمة على الأغراض 
والأفكار التالية : 

-١‏ عرض سريع لموضو ع البحث وتحديده. 

ب- الإشارة إلى قبمة موضو ع البحث وأهميته. 

حوب اعبار العو مو يعنى بیان ١‏ الا التى اد 
إلى الاهتمام بهذا الموضوع ع بالذات أو و الهدف من دراسته 


١‏ روه أبود'ود وابن ماجه فى سننهما والنسائى ى " كتاب عمل اليوم والليلة". 


ت ا ت ل کک کک کک د کر جف کا کد کک ر جد کد کک کد چ کنر o‏ 
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الأساسية لموضوعات البحث من أبوابه وفصوله ... . 

o‏ منهج البحث : أى تحديد المنهج الذى سلكه الباحث 
فى معالجة موضوعات البحثء وتو ضيح المصطلحات والرموز التى 
جرى استعمالها حلال عرض البحث. 


: صفحة الشكر والتقد ير‎ - É 

يصادف الباحث أثناء قيامه بالبحث عددا من الأشخاص 
و كئيرامن المراكز والهيئات التى قدمت له كثيرا من المساعدات ذات 
القبمة فى بحفه؛ وعلى أقل تقدير: أن يؤدى الباحث واحب الشكر 
لهولاء» فمن حقهم أن يعترف لهم بالعون الذى قدموه إليه. فيجب ذكر 
أسماء من ساعده أيا كانوا ويأتى على رأسهم أستاذه المشرف؛ إذ أنه 
رعى البحث وليدا حتى بلغ درجة النضج والاعتبار» ولاينسى أصحاب 
المراكزء والنفوذ فى مو سسته أوجامعته» إذلم يكن له دور حقيقى فى 
بذل العون العلمى دون حهودهم» وليرفع الطالب أسلوبا مختصرا من 
غير إفراط فى الشكر أو المد ح» فكلما قصر الشكر كان أكثر تأثيرالشناء » 
ولايذ كر فيه إلامن هو جدير حقا بالتقدير. 

وورقة الشكر والتقدير تلى ورقة العنوان مباشرة» وقدتوضع 
بعد المقدمة - قبل صلب الموضوع أيضا - ولك الخيار - . 

ويكون عنوانها : "الشكر والتقدير“ أو"شكر وتقدير" أو 
”التقدير والاعترااف"... . 


US‏ :قد يلاحظ فى بعض البحث "التقديم أو 


التصدير“ وهو غير المقدمة التى تعدمن صلب الموضو ع» 


A A ld ad lod 


۳۹ 


ويتضمن التقديم الغرض من البحث و الخلفية التاريخية للبحث؛ 
ومنذ ومتى بدأ الباحث الاهتمام ببحثه» إضافة إلى بعض البيانات 
ذات الطبيعة التنظيمية التى تنصل بالبحث؛ وربما شمل التصدير 
العلاقة بين البحث وبقية فرو ع التخصص . 


0- النص أو صميم المادة : 
نصوص الرسالة وموضوعاتها الرئيسة تبدأببداية 
اامقدمة» وبالإمكان أن تعد الفصل الأول من الرسالةء وتقود إلى 
«فطة المناقشة» ويلى المقدمة عرض للموضوع الأساسى ale‏ 
أو الطريقة التى نهجها الباحث» ويجب أن يكون العرض علميا 
Ll‏ متناسقا ومترابطاء على الأبواب ثم الفصولء ثم المباحث 
٠ ٠‏ ضوعاتها الفرعية» مع مراعاة أن يبدأ كل باب بصفحة 
-٠.بدة»‏ و كذلك كل فصل يبدأ بصفحة حديدة. 
تقسيم البحث إلى أبواب» وفصول تعتمد على طبيعة 
1 حث» فكلمة ”باب“ تكتب عند ما تو جد تقسيمات تندرج 
دمه فصول. ويكون البدء ب ”الباب الأول“ ثم يجئ فيه مباشرة 


,ى تقسيم الموضو ع على أساس ”مطالب“ فيقال : ”المطلب 
“٠١‏ "المطلب الثانى“ الخ. وأحيانا إلى ”مباحث“ وأحيانا إلى 
ا اسا" »و یدحل تحتها الأبواب» وتحت الأبواب الفصول. 

وبعض البحوث تحتاج إلى تقسيم النصو ص فى 


٠م‏ | الواحد إلى عدة أقسامء و تحت CA‏ بقصد 
FE‏ . »و وين : 
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إلا أن ثمة شىء لابد من التنبيه عليه : أن استعمال مثل هذه 
التقسيمات لابد أن يتم بشكل واضح مرتب غير متحير دائما. 
وفى سبيل تنظيم هذه العملية يمكن استعمال الأبحاث أو الأنواع 
أو الأرقام أو الحروف الأبجدية. 
كتابتهامع بداية السطرء وترك فراع بقدر ثلاث 
¿(Centimeter) uz‏ أوله. 

إذا كان البحث مشتملا على موضوعات أقل من 
A 3 í ales! ..‏ 

بالإامكان أن يجعل لكل منها مايميزها بأن يكتب 


"- الخاتمة : 

الخاتمة هى الجزء النهائى فى نصوص الرسالة» وهى 
عبارة عن عرض سريع وموجز للمعلومات والحقائق والنكت التى 
تم التوصل إليهاء والجوانب التى يمكن الاستفادة من البحث 
فيهاء والنقاط التى لم يتسمكن تغطيتهاء فهى الانطباع الأخير 
تحتاج إلى عناية شديدة فى ترتيب الأفكار» وجودة الصياغة» 
واختيار الجملء والعبارات» يحس القارئ من حلالها أنه وصل 
إلى نهاية البحث بطريقة طبيعية» متدرحة دون تكلف. 

إن القارئ مكث طويلا فى انتظار النتائج؛ ليحصل فى 
النهاية على شيء له قيمته وأهميته» والبحث كله لايغنى شيئا إذا 
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“للم تكن له نتيجة» أو نتائج لها قيمتها العلمية أو الفكرية؛ أو 
الاجتماعية. 













۷ الملاحق | وملحقات البحث : 

قد يحتاج الباحث إلى أن يضم بعض المواد العلمية 
التى ليست لها أهمية مباشرة بخطة البحث؛ إذ ان إدحالها فى 
ل A‏ يست انفظاعا فى سلف[ E‏ 
الإمكان. 
بكون ترقيمها ضمن ترقيم صفحات البحث مع مراعاة أن يبدأ كل 
ملحق بصفحة جحديدة. 

من هذه الملاحق : فهارس الآيات والأحاديث» 
والأعلام» والبلدانء والأماكنء والجداولء والخرائط» والوثائق 
y‏ البيانية ووسائل الإيضاح... الخ. 
-A‏ الفهارس : 

من الأمور الأساسية التى يقوم بها الباحث اللازمة 
والمساعدة للوصول ىن المسائل العلمية من البحث بسهولة» 
ومن الفهارس التى لابد منها فى كل بحث : 

أ- فهرس آيات القرآن الكريم 

جد رن A‏ 

ج- فهرس المصادر والمراحع 
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ويختلف الفهرم باخحتلاف الموضو ع الذى يعالجه 
البحثء فإن كان البحث فى فقه السنة الأحاديث» عما “sul‏ 
E‏ للأحاديث» مرت هجائيا. 

وإذا كان البحث فى علم الرحال أو فى مواد علوم 


د - فهرس الموضوعات. | 


الحديثء وضع الباحث فهرسا لأهم الأماكن والبلدان والرواة 
| المترحم لهم ونحو ذلك. 
| وإذا كان البحث فى الأدب العربى» عمل الباحث 
فهرسًا للقوافى وصد ور الأبيات. 

وإذا كان البحث فى التاريخ؛ وضع الباحث فهرسًا 
لأهم الحوادث التى ذكرت فيه» وهكذا فى بقية العلوم أو الفنون. 


تنظيم هذه الفهارس وترتيبها 


استشهد بها ور يكتب أمام كل آية اسم السورة التى توجادبها 
ورقم الصفحة التى و ردت بها فى البحث. 

ويرتب هذا الفهرس إما بحسب ترتيب سور القرآن. 
(فإذا تكرر بعض الآيات من سورة واحدة» فترتب حسب ورودها 

فى السورة برقم الأية أوعلى ترتيب حروف الهجاء)» 

أ و يرتب جميع الآيات الواردة فى البحث ترتيبا هجائيا 
بأوائل حروف الآيات. 

والترتيب الأول هو الشائع فى بحوث الدراسات 
الإإسلامية» والثانى هو الأسهل لاسيما للمبتدئين. 


GS FAS SF FOF AS EFF A LF AF A AF AF E ELS A A FF E LF LF E E AF A A A A A A A A A 


أ 

| 

$ | 
ya pá - |‏ الآيات : 
y Mis‏ فيه الباحث الآيات القرآنية التى 

| 

y 

| 

| 

1 

ُ 

y 

1 

o 

y | 











tr 


ب- نهرس الأحاديث والآثار: 

وهذاأيضا يكثر استعماله فى بحوث الدراسات 
الإسلامية حيث يكثر غالبا الاستشهاد بالأحاديث النبوية والآثار 
عن الصحابة -رضوان الله عليهم-» ويرتب هذا الفهرس هجائيا 
بأوائل الأحاديث مع ذكرراوى الحديثء وأمام كل حديث 
تاد كر الصفحات التى وردبها. 


ج - فهرس الأعلام : 

كثيراماتتضمن البحوث e‏ خاصة الدراسات 
الإسلاميةء أسماء بعض الصحابة والتابعين والعلماء المشهورين 
أو الأئمة المفكرين» وللوصول إلى المعلومات الوافية عنهم» علينا 
أن نقلب صفحات المصدر صفحة صفحة:» وهذا يتطلب جهدا 
ظمون فهارس الأعلام الواردة فى البحثء ويرتبوها هجائيا. 

وأمام كل علم أرقام الصفحات التى وردبهاء 
وفديكون هناك فهرس للأماكن أيضا يتلو فهرس الأعلام مباشرة. 


ف قائمة المصادر والسراجج : 

تعدهذه القائمة حزء! لايتجزأ من البحث» ومكانها 
فى نهاية البحثء وتعتبر بالغة الأهمية» وهى dedo‏ دقة الباحث 
و أمانته العلمية» إلى جانب أنها تسهل عمل الباحثين الذين يريدون 
«شابعة بعض النقاط التى أثارها فى بحثه» فيمكن أن نقول : إن 
اهاءه القيمة فائدتين أساسيتين : 
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-١‏ إكمال الصفة العلمية والوزن العلمى للبحث. 
Y‏ تقديم مصادر إضافية لمن شاء أو أراد التوسع فى 
إحدى نقاط هذا البحث أو غيره. 


تنظيم قائمة المصادر والمراجع 

يأخذ تنظيم قائمة المصادر طرقا عديدة؛ أشهرها : 

-١‏ الشرتيب الهجائى حسب عناوينهاء وهذا أيسر 
وأسهل وأوفق طريقا بالنسبة للمصادر الكثيرة. 

- الترتيب الهجائى لأسماء المؤلفين مبدوئًا باسم 
الشهرة أو اللقب ثم الاسم؛ وهذا أحسن تنظيما بالنسبة للمصادر 
القليلة. 

تنبيه: إن غالبية الباحثين لايعدون فى الترتيب : الكنى 
(أبو-ابن) و كذلك ”ال“ التعريف» بل يسحتسبون فى الترتيب 
الحرف الأول للاسم الذى يليه مثاله: ”ابن القيم“ يرتب مع حرف 
القاف و ”أبونبيل“ يرتب مع حرف النون. 

المعلومات التى تتضمن هذه القائمة : 

ومن المهم: أن يراعى الباحث إعطاء معلومات كاملة 
عن كل مصدرء فيعطى اسم المؤلفء وعنوان الكتاب وبيان 
التأليف والتحقيق والطبعة وبيانات النشر. 

وی ql Si yy tal‏ كان ل لهم 
عنوان المقالء ثم اسم الدورية (مجلة) ثم رقم المجلد والعدد 
والسنة» ثم رقم الصفحة التى بدأ بها المقال,إلتى انتهى إليها. 
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pa 
: الأمثلة على قائمة المصادر والمراحع‎ 
لك‎ dr ai 
ابن حجر العسقلانى : أحمد بن على بن محمد‎ - 
”الإصابة فى تمييز الصحابة“ تحقيق طه محمد الزينى»‎ 
١4١5/7 الباز» مكة المكرمةرط‎ ٠ 
حسب ترتيب العناوين.‎ Y 
الإصابة فى تمييز الصحابة» ابن حجر العسقلانى»‎ 
.١ 41١5/17 «حفيق طه محمد الزينى. دار الباز مكة المكرمة» ط‎ 
: مقال فى دورية‎ —Y 
›»٠٤ وازن عبدة» الكتاب العربى وأزمنته» الندوة‎ 
. ۷-۰ ص‎ AY e yla. o! 


ه — فهرس الموضوعات : 

عبارة عن قوائم مرتبة برؤوس الموضوعات والنظريات» 
' ع دكر أرقام الصفحات المتواجدة فيها للرحو ع عن طريقها إلى 
اها دها فى الكتاب. 

تكتب عبارة ”الباب الأول“ أو ”الباب الثانى“ أو 
"المسل الأؤل“ ونحوها فى منتصف الصفحة» وتحت هذه العبارة 
رصع العنوان العام لهذا الباب» وتستعمل فى كتابة العنوان 
دروف كبيرة نسببيا. 

ويجب أن يرتب بشكل جيد تبسرز أجزاء البحث ا 
١‏ ٠ماوين‏ الفصول الرئيسية» ويدحل تحته كل التنسيمات الفرعية 
'اهامة التى يضمها البحثء وتذكر الصفحات بد'ية كل موضوع 
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الفصل الثانى: قواعد الإملاء 
الحروف التى تحذف عند الكتاية 


-١‏ حذف الألف من ”ما الاستفهاصية: 













تحذف الألف من ”ما“ الاستفهامية إذا سبقت بأحد 
حروف الجر الشمانية : ”منء عن» فى» إلى» حتى» على» اللام» الباء" 
بشرط الاتشصل بها "ذا" مثل : "فيم لم؛ بم عمء مم» علام الام 
حتام“. 

إذا تأملت الكلمات السابقةء لاحظت أنها مر كبة من 
حرف جر و ”ما“ الاستفهامية» وأن الأصل فيها : ”فى ماء ل ماء 
O E‏ إلى ماء حتى ما“ ولابدٌ أنك و حدت 
أن الف ”ما“ الاستفهامية قد حذفت فى كل منها لكونها طرفا. 

ولكن الاستفهام ب ”فيما da‏ لماذاء بماذاء عماذاء 
مماذاء على ماذاء إلى ماذاء حتى ماذا“ فلم تحذف A‏ ”ما“ حيث 
جاء بعدها”ذا" فلم تكن طرفا. 

تنبيهان : 

-١‏ يلاحظ: أن ”عم ومع" قد لبت نوناً ”عن وم“ 
فيه ما ميماًء A‏ إذا الأصل فيهما 
ترش يتن ارا 
الحاصل : تقلب النون من "عن و من“ بميم إذا د لتا 
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و ا A‏ ”یں“ Y‏ اميتين» ثم تدغم pra‏ فى ميم ا أو 
یں“ مثل: عمن تبحث؟) عم تسام 3 وتحذف الألف من ی“ 
حسب القاعدة السابقة. 

al 1‏ نة فى كل حرف من أحرف الجر (على» إلىء > SS‏ 
مع (ما) الاستفهامية تغيرت صورة كتابتها من صورة الياء إلى 
صو رة الألفي القائمة. 





)١( : التدريب‎ 

عيّن ”ما“ الاستفهامية فيما يأتى؛ وبين ماطرأ على 
آحرها من التغير : 

Oria) .# طوعم يتساء لون‎ -١ 

- فيم أنت من ذكراها». (لنازعات-4) 

-٠‏ قوم لم تستعجلون بالسيئة قبل الحسنة». 
)11-43( 

o ٤‏ الإنسان مم خلق#. (الطارف-ه) 

. علام احتلفتم؟‎ o 

adi حتام‎ 1 


۷- إلام تَعْتَمِدُون؟. 
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١-بمهد‏ الطلابث بطرح نادريبات وأسئلة منتوعة بأداة الاستفهام ”ما“ ثم يطلب إد حال 
حروف الحرّ علبها و كتابة بعضها. .. وهكذا يمهد فى سائر الدروس الأنبة. 
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-١‏ حذف الآلف من i "pul‏ 
فا ن Pals‏ سم“ إذا كان SUS‏ 1 
ی Lo‏ : بم الله a‏ الرحيم. | 
أما إذا قلت ll:‏ الله فقط فإن الألف لاتحذف 
؟- حذف الألف من كلمة “all”‏ 
تحدفت الاد ن" إذا وقعت بين علمين» ولم تقع أول 
السطرء مشل ”محمد بن عبد الله - es ye‏ بن أبى طالب 
رضى الله as‏ -. وريد بن ثابت -رضى الله عنه-. 
4- حذف الألف من "ال" : 
تحذف الألف م ال" إذا تهالام الجر» مثل 
ا دام 
0 تحذف الألف كذلك من الكلمات الآتية 
> حمنءهذا ys yl «JUL‏ ا » لکن» 
ا نهولا 
فإن أصلها : الرحمن ۰ هدا هذان» أو LY‏ السموات» 
:اش لكنء لكنّء هؤلاء. 


¡as تزاد الألف ف فى كلمة مائة مغردة أومر‎ - ١ 
2 مائة» مائتين» ثلاثمائة» أربعمائة‎ 

- تزاد الألف بعد واو الحمع» مثل : 
نصرواءدرسواء كتبواء لم یحضروا اذهبوا إلى 


١ 
| 
| الحروف التى تزاد عند الكتاية‎ 
ا‎ 
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أما إذا لم تكن الواو واو الجمع» فلاتزاد الألف بعدهاء | 
مثل : نبيل يدعو ربهء والمجتهد يعلو قدره؛ فإنها ليست واو 
الجمع بل هى من مادة هذه الكلمة. 

1 - تزاد واو فى : 

أولى» أولاء أولئك. 

5 - كذلك تزاد واو فی : 

AAN مرو فى جا‎ q 
E e وذلك للتفريق‎ 

"لاداعى إلى التدريب - إن شاع الله - بل يحتاج إلى 
E‏ 


وصل بحص الكلمات ب ما“ 
يوصل الحرف ”ما“ بأواخر مجموعة من AI‏ 
tir OE‏ انهاه AZ dd de deis‏ 
ri dll‏ حيطا eo Y del elas‏ ریما LaS‏ 
فإن كل كلمة منتهية بحرف ”ما“ وأنها مركبة من 
:”ما“ والكلمة التى قبلها. أَعِدٍ النظر فى ”طالما وقلّم“ 
تجذهمافعلينءهما"طال وقل“ اتصلت بهما الحرف ”ما“ 
و”أنماء كأنماء ... لعلما“حروف ناسخة ناصبة اتصلت بها ”ما“. 
و”حبشماء أينماء y ey‏ ف» أصلهاء ”حيث» أين» رَيِثْ" 

فاتصلت بها ا“ . 
ومثلها فى الحكم: ”كيفماء حينماء بينماء كلماء 
لاسيما" . 
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سس سس سد سد سس ددس سدس سدس سد سس سدس سس سس 
و"ربماء كيماء كما“ م ركبة من الحروف "رب. كى 
و كاف التشبيه“ اتصلت بها ”ما“ . 
ومشلهافى الوصل : ”عمّاء مماءفيما“ م ركبة من 
حروف الجر ”عن» من» فى“ و”ما“ ولكن تحذف WA‏ 
الاستفهامية حينئذ» كما سبق فى الدرس الأول. 
التدريب : 
ie‏ الكلمات التى اتصلت فى آخرها ”ما“: 
ا . (البقرة-98١1)‏ 
Y‏ - اينما تكونوا ‏ يدر کک كم Y yt‏ (النساء- (YA‏ 
-«ربما یود الذین کفروال وكانوا مسلمين). 


؛ - فإقل إنما أنا بشر مثلكم يو حى إلى أنما إلهكم إله 
واحد. (الكهف-١١1)‏ 

o‏ يُجودٌ البخيل. 

al‏ - جد فى دراستك كيما تنجح. 

UE ES انتظرنی‎ -۷ 


(الحجر - ؟) 


كنايه بعض الكلمات مرخيه 
تكتب بعض الكلمات ركبة من كلمتين» أو أكثر» وهى: 
-١‏ الأعداد من ثلاثة إلى تسعة إذا BS‏ 
نحو : "للاثماثة» فهى م ركبة من العددين ”ثلاث ومائة». 
-١‏ الظروف”عند» وحينٌ» ووقتٌ » و ساعة» ويوم. 
إذا وَلِيَها الظرف المُنَوَنُ ”إذ"» نحو : عند رحينئظٍ» ووقتئذٍ» 


“ 
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edi piel y‏ كلهامر كبة من الظرفين : عند و إذ المنون» 
OT dy)‏ 

E‏ "لاء إلاء لئلاء ولكيلا“. 

فإن e iS ay»‏ ”ان الناصبة ولا النافية» 

“yy y‏ رك من ”إن الشرطية ولاالنافية“ 

- وللا“ م ركبة e‏ ”لام الجر وأن الناصبة ولاالنافية“ 

de E‏ م ركبة من ”لام التعليل وکی ولا النافية“. 

4- ”حبذا“ المركبة من اة | ان واسم 
إشارة ”ذا“. 

م ”حروف الجر“ us)‏ مسن» عن) المتصلة 5 م“ 
الموصولة أو الاستفهامية» نحو : ”فيمن" مركبة من حرف الجر 
”فی“ والاسم الموصول ”من“ . 

وهكذا فى قولنا : عرفت عمن تسأل؟ ”و“ ”علمت من 
استعرت الكتاب q‏ ”وفيمن تفک “؟ ”وعمن تسأل"؟ ys‏ 
أحذت الكتاب“؟. 
وهو أسماء الأعلام المركبة تركيبا Ms jas > y‏ 
ومَعْدٍ يكربٌ»وسيبويه. 

: الكلمات المركبة فيما يأتى‎ e 

(4-40) آمنون.‎ e y «ؤوهم من فزع‎ ¬١ 

ob AU) =Y‏ على «¿SUL‏ (الحديد-؟؟) 

od, Sy ألا‎ mon” y 

(a el 9 pa Ju 09 pas إلا‎ £ 


DEAD 7 7 ا الك .”الا‎ E ”نافد "ققد‎ E E FF E E E E E E E "1ن‎ DF EF E E EF TA الاك‎ E AF RY E د قا تلد‎ 


or 
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الهمزة فى اول الكلمة 

الهمزة فى أول الكلمة نوعان : 

أ- همزة وصل : وهى التى ينطق بها فى بدء الكلام 
وتسقط أثناء la alo‏ قبله ر . 


ب- همزة قطع : وهى التى ينطق بها فى بدء الكلام 


مواضع همزة الوصل 
أ- الفعل الماضى الخماسى والسداسىء (الثلاثى 
DER‏ »ومصدرهما. os‏ 
ى الأبواب التالية : افتعال - احتناب» استفعال - استنصار» 
EN e‏ وافعلال- احمرار q‏ 
وافعيعال - اخشيشانء وافعوال - احلواذ, وافعلال- اقشعرار 
وافعنلال - ابرنشاق. ا 
A A‏ 
الأبواب همزة وصل؛ مثل : 
إجُشَنبَ» اجْتَنِبُ» اجتناب AA a A y‏ 
ب- ER‏ لى» مشل : «إفاذ كرونى 
paa‏ واشكروا لى EN‏ 
15 


0 من المتحدين AU‏ يارد كاج أل lo lonas‏ ل نم بنطلقوت dp‏ 
iS iba lies‏ ففى الكلا Jarre A‏ أوأثناء ¿ASI ١‏ تسقعد دمزة الو صل داثماء فلاشول 
.المدرسه واقما على ز o,‏ وبدءا بألف المدرسة. بل ha po‏ 


ala Ú‏ الهمزة. 
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a ب‎ FAFA 
1 
/ q y e 
d > ”ال“ التعريفية» مثل : إن اللإنسان لفى‎ Da 
.)١ pida) 4 و#وعلى الناس يستوفون‎ (Y - (العصر‎ 
بعض الأسماء المسموعة من العرب» وهى: ابن»‎ => 
أبنم» اسم» اف ائنان» ائنتان» اثنين» اثنتين» امرّؤء امرئ» امرّأء‎ can) 
5 ال- الموصولة-‎ a امرأة»‎ 


مواضع همزة القطح : 
El‏ الفعل الماضى الرباعى» والأمر منه» ومصدره. مثل : 
Ala aa ei‏ 

ب- الحروف كلها ماعدا ل“ التى للتعريف» مثل : ال 

=E‏ الأسماء كلها ماعداالمصادر الخماسية 

والسداسية» وعدة الأسماء المسموعة من العرب. (المذكورة آنفا 
فى مواضع همزة الوصل). 

د- جميع همزة المتكلم فى الأفعال» مثل: أنصر» 
| 
| 
4 


»م ” و 
.. 


il 
طريقة كتابة همزة القطح والوصل فى أوَل الكلمة‎ 
همزة القطع ألفا مهموزة» فتكتب فوق‎ بتكت-١‎ 
الألف إذا كانت مفتوحة أو مضمومة؛ مثل: ألوان وأذن.‎ 
وتک تحت الألق إذا كانت کسر رة مكل :إن‎ 
إبراهيم.‎ 


e adas 


Pauw 


YUU < : ۰‏ ےت | 
فمن الخماا: ألا توضع الهمزة مع الألف إذ = 


o0 











الهم زه قطعية. 

Y‏ - وأما همزة الو صل فتكتب ألفا مجردة عن الهمزة 
دائماء مثل : : اعلم» الزمان» ابن» انصر. 

فمن الخطأ الشائع: وضعالهمزة على هذه الألف. 

تنبيه : تعد الهمزة من كونها أول الكلمة ولوسبقها 
بحرف y‏ حروف المعانى الآنية: 

وهی سين المضارعة» ال» الو LH e y!‏ باء الج 


وتاؤم ولامه وكافه ولام التعليل؛ ولام القسم» وأمثلتها على 
: سأذ ابام و ألم فإنىء ll‏ تاللهء ay‏ 


e‏ همزة وصلء لكنها 
مسبوقة بحرف من حروف المعانىء و بالتأمل فى هذه الكلمات 
نرى أن الهمزة لم تتغيّر صورتها بهذه الحروف. 

¿ti‏ من القاعدة المذكورة بعض الأحوال» منها: 


١-إذاد‏ حلت همزه ة الاستفهام على همزة قطع أو 
وصلء فتكتب الهمزة حسب التالى : 


أ - إذا حلت همزة الاستفهام على كلمة مبدوءة 


كه 


بهمزة قطعء SS‏ همزة القطع على حرف من جنس > us‏ 
مثل : أو لبفكم؟ ASA‏ 
وإذا نظرنا إلى طريقة كتابة هذه الكلمات قبل دحول 
همزة الاستفهام عليهاء وجدنا أنها كانت تكتب هكذا : (SÓ‏ 
إنكم أنت» فبعد دحول همزة الاستفهام عليها تكتب على حرف 
وکلمة ‏ آتے“ کت همرتها على ألف لأنهنا 
il»‏ كتبت همزتها على نبرة (الياء) لأنها 
مكسورة. 


ب - وإذا د حملت همزة الاستفهام على كلمة مبدوءة 
بهمزه وصل» ب حذفت همزه الوصل» » مثل : قوله تعالى : ”أصطفى 
البنات على البنين؟“ أصله ”أ إصطفى البنات...“ 
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الشمزة فى وسط الكلمه 
— كنابة الهمزة على الألف فى وسط الكلمة: 

ترسم الهمزة المتوسطة على الألف فى المواضع الآنية: 

0 
رأيت» و تأملت. أن الهمزة فيهما مفتو حة وأن الحرف الذى قبلها 
مفتوح أيضاء فكتبت الهمزة على الألف 

ب- إذا كانت الهمزة مفتوحة بعد حرف صحيح 
ساكنء مثل : اشأل» وتَسُألون. أن الهمزة فيهما وقعت مفتو حة؛ 
ولكن الحرف الذى قبلها ليس مفتو خا بل صحيحًا ساكناء ومع 
ذلك كتبت الهمزة على الألف أيضا. 

: زة ساكنة بعد حرف مفتو ح» مثل‎ o 
امتلأات. ورأس. أن الهمزة فيهما ساكنة» ولكنها كتبت على‎ 
الألفء لأن هذه الهمزة الساكنة وقعت بعد حرف مفتوح.‎ 

ا 


| كنابه الهمزة علس واو فى وسط الكلمه:‎ — Y 
| : ترسم الهمزة على واو فى وسط الكلمة فيما يلى‎ 
/ ت - إذا كان ماقبل الهمزة مضموماء والهمزة مفتوحة»‎ 
نحو : فؤادهء يۇ دى» يۇ ازره يُوَذْنَ. ا‎ 
8 


: my Dei 0: es أو كانت الهمزة‎ 


أو ase‏ ا ر 


E O IO TO IO O A‏ کک 


ج 


pres 


ممه 


ón |‏ 
1 , ب ب - إذا كانت ا لهمزة مضمومة وقبلها فتح» لحو : 
يۆم› لۈم. 

اوحرف صحيح ساكن » نحو : تلم اروس 

أو ألف مدء نحو : رداؤه» خلطاوٌه. 


- الهشمزة على الياء فى وسط الكلمة: 


ترسم الهمزة المتوسطة على الياء فبما 

أ- إذا كسرت الهمزة المتوسطة أ و كسرماقبلهاء نحو 
ملتجبين؛ سَيْل» copiadas‏ ا ل من 
هذه الكلمات مک وره متو ida‏ اكوم على اليا 

ولحو : الناشئة نة Gai dto‏ ن» أهيئكمء أن الهمزة 
AN Pr EI?‏ كيت 
الهمزة على الياء» (مع قطع النظر إلى حركة الهمزة سواء كانت 
مفتوحة أو ساكنة أومضمومة) . 

ب- إذا كانت الهمرة المتوسطة مفتوحة بعد ياء 
ساكنة» نحو : مليئة» دفيئة . 

أن فى كل منها همزة متوسطة وقعت مفتوحة» تقتضى 
القاعدة السابقة أن تكتب الهمزة على الألف» نكنها ختبت على 

e‏ كانت الهمزة المتوسطة مضمومة بعد ياء 

وردت el‏ فيهما مضمومة و تفتضى القاعدة 
السابقة أن تكب الهمرة على الواوء لكنها كتبت على الياء 
ل 
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>- الهمزة المفردة فى وسط الكلمة. 

تكتب الهمزة المتو سطة مفردة على السطرء فيما يلى: 

أ- إذا y‏ همزة المتوسطة مفتوحة بعد ألف» أو 
بعد واو ساكنة أو بعد واو مشدّدةَ مفتوحة» نحو : يتساءل» 
كفاءة أبناء هم وقعت الهمزة مفتوحة بعد ألف مد» فكتبت 
همزتها مفردة (على السطر). ونحو: مَرُوُءَة» تَوْءَم» وقعت 
همزتهمامفتوحة بعد واو ساكنة» وقد كتبت الهمزة -أيضا- 
مفردة (على السطر). ونحو بوّءهم» جائت الهمزة بعد واو 
مشدّدة مفتو حة» فكتبت كذلك مفردة (على السطر). 

ب - إذا وقعت الهمزة SE E A‏ بعد 
واو ساكنة أومشدّدة مفتوحة» نحو : ¿aioz‏ كل 
منهماهمزة متوسطة حاء ت مضمومة بعد واو ساكنة » ES‏ 
مفردة.ونحو : مُتَبَوّءُ هم» وقعت الهمزة مضمومة بعد واو مشدَّدة 
مفتو حة» فكتبت مفردة على السطر. 

التدريب : 

بين السبب فى كتابة الهمزة المتوسطة على الوضع 
الذى تراه فى الأمثلة التالية : 

PA‏ فئة قليلة غلبت فئة كثيرة بإذن الله 
(البقرة-149١). A‏ 

؟- ”من كان يؤمن باللّه واليوم الآخر» فلايؤذى جاره 
ومن كان يؤمن باللّه واليوم الآخر» فليقل خيرًا أو a‏ 


1 )53/1١ al Y ۰ Wes or) -١ 


PASA E EZ 


A e 
Parr ATA TAS TEATRE AAA 


ES‏ الأحمق شوم. 
٤‏ - رَبٌ رأى أنفع من مال. 
os‏ | حتى نجواع» وإذا أكلنا لانشبع. 
- - أدب || لمرأة مذهبها لاذهبها. 
۷ هر A A A‏ 
A‏ - لايمل الجالس فيئها. 
۹٩‏ - مجيئه صعب . 
ا هة ا 
-١١‏ تستقبلا لضت لضيوف بفرح وهناءة» ونجدة 
ومروء ة» وقدم لهم طعامهم وغذاء هم. 
=AY‏ الكذب والخيانة والدناء 5 اسنات الفساد. 
| 
o‏ 
y‏ 
y‏ 
) 
1 
وع 


(الهمزة المتطرفه 
- الهمزة فى ا خرالكلمة بعد حرف متحرك : 
إذا وقعت الهمزة فى آحرالكلمة بعد حرف متحرك»› 
تكتب على حرف يناسب حركة الحرف الذى قبلها ya‏ النظر 
إلى حر كة الهمزة-» وذلك على النحو الآتى : 
أ - تكتب الهمزة على الألف إذا كان ماقبلها مفتو AS‏ 
٠ da: pe‏ يتهيأء لجأء أقرأء كتبت الهمزة فيها على الألف أى 


ی الحم رف المناسب ! حر iS‏ 1 لحرف cala‏ لان الحرف EU‏ 


3 وا مشتو E‏ 
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الخمزة فى آخرالكلمة‎ 
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ب- تكتب الهمزة على الياء إذا كان ماقبلها 
مكسوراء نحو : امرئ» شاطئ» يستهز ئ» ألتجئ» كتبت الهمزة 
فيها على الياء» أى على الحرف المناسب لحركة الحرف السابق. 

ج تكب A‏ على الواو إذا كان ماقبلها 
مضموماء نحو pude:‏ لو كتبت الهمز زة على الواو» 
أى على الحرف المناسب لحركة الحرف السابق» دون النظر إلى 
حركة الهمزة نفسها 


؟- الهمزة فى آخر الكلمة بعد حرف ساكن: 

إذا حائت الهمزة فى آخر الكلمة بعد حرف ساكن» 
تكتب مفردة - على السطر -» PE‏ 
قبلهاء سواء كانت الهمزة وقعت بعد ألف مد ساكنة» نحو: 
LA elo «¿Ls‏ االاسترحاء. 

أو وقعت بعد واو ساكنة» نحو 9d‏ 
أو وقعت بعد ياء ساكنة» نحو : شئ 
| 


أو وقعت بعد حرف صحيح ساكن» نحو : الدفء» 
البدع» la‏ عبع» رفء. 


Y‏ - الهمزة فى آخرالكلمة إذا cai dl‏ ينون النصب: 
تلحق آحرالأسماء عند نصبها ”ألف التنوين“ فإذا 
وقعت الهم زة فى آخر الاسم؛ تلحق ألف التنوين بعد الهمزة أيضاء 
نحو : se ALE:‏ 
لكنه إذا وقعت الهمزة (المتطرفة المفردة) بعد ألف؛ 
فلاتكتب ألف تنوين النصبء نحو : بناءء رداءً» «¿La celo‏ 


1۲ 


الألف اللينة 

07 الألف اللينة هى الألف الساكنة التى قبلها فتحة» مثل : 
الف صالحة وسعادة وذا ولها. وهى قد تقع فى وسط الكلمة كما 
تقع فى آحر الكلمة وتوجد فى الحرف والاسم والفعلء وقد 
يختلف رسمها حسب وقوعهاء 

وإليك بعض المواقع منها : 
-١‏ الألف اللينة فى وسط الكلمة: 

الألف اللينة إذا وقععت فى وسط الكلمة تكتب ألفاء 
سواء كان فى الاسم أو الفعل أو الحرف» وسواء كان أصليا أم 

١‏ عارضياء مثل : اهتمام» فعالة» تتراكم. 
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-y‏ الألف اللينة فى آخر الكلمة (الألف اللينة المتطرفة). 
ترسم حسب التالى : 

صورة الألف دائماء كما تنطق» مثل : ألاء عداء لولاء لاء كلا هياء 

0 


A A e 


ب- الألف الدينة المتطرفة فى الأسماء : 

-١ [‏ الألف اللينة المتطرفة فى الأسماء المبنية تبقى 
ألا فى الكتابة ألفا كما تنطق» مثل : ناء هذا“ gti y‏ منها أربعٌ 
كلمات» وهى : أنى ومتى ولدى والألى» فتكتب ألفها على 
صورة الياء. 


IT 2 E E. 
e A 
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؟-الألف اللينة المتطرفة فى الأسماء المعربة» 

فلها عاءة مواضع : 

٣‏ تكتب الألف اللينة فى آخخر الاسم الثلاثى المعرب ا 
a‏ إذا كان أصلها الواو» ر مشل العصاء العلاء الحجاء الذراء 
|١‏ فإنها أسماء ثلاثية معربة انتهى كل منها بألف لينة»كتبت ألما كما 
نطقناهاء وسبب ذلك أن أصل كل ألفي الواو. 

وأما إذا كان أصلها الياء» de)‏ صورة الياء» 
مغل : ”الهدى, التقى» الورى» فإنها أسماء ثلاثية معربة» انتهى 
"كل منها بألف لينة“ كتبت على صورة الياء» وسبب ذلك أن 
أصل كل أل منها ياء. 

كلا تكتب الألف اللينة فى آخر الاسم المعرب الزائد 
عن ثلاثة أحرف على صورة الياء مطلقاء مثل : "العظمى» الوثقى, 
المصطفى» ES‏ 1 

ويستشنى من ذلك ماكانت ألفها مسبوقة بياء فى غير 
La‏ مثل : ”السجاياء المزاياء الدنيا“ أسماء معربة زائدة عن ثلاثة 
أحرف» منتهية بألف لينة» كتبت ألفها كما ننطقهاء وسبب ذلك 
أن ألفها مسبوقة بياء. 

و كذاليست هذه الألفاظ من العَلّم فإذا كانت الكلمة 
علماء فتكتب على صورة الياء- أيضا- سواء كانت مسبو بياء 






CR." 





١‏ سبأئى فى أحر المبحت مايعرف به الواوى واليائ إن شاء الله نعالى. 


Eon AAA AAA 


vé 


e المنتهية بألف لينة» الثلائية‎ ARE الأعلام‎ Y 
وغير الشلاثية» تكتب ألفها ألفا كما تنطقهاء > مثل : قهاء أباء طنعطا‎ 
. بنهاء روماء إسبانياء أو روباء فرنسا“‎ 

-أربعة أسماء استثنيت من هذه القاعدة» هى : موسى؛: 
عيسى» کسری» بخاری › 

فتكتب ألفها على صورة الياء. 

ج- الألف الدينة المتطرفة فى الفعل : 

(y الفعل الثلائى المختوم بألف لينة تكتب ألفه‎ -١ 
كما تنطقء إذا كان أصلها الواو» وتكتب على صورة ياء إذا كان‎ 
أصلها الياء» مثل : غداء دعاء علاء عفاء أن الألف فى كل منها‎ 
Ay منقلبة عن الواو» فلذا كتبت على صورة الألف بخلاف‎ 
برىء هوی» جری» سعى؛ مشىء فإن الألف فى كل منها منقلبة‎ 
عن الياء» فلذا كتبت على صورة الياء.‎ 

y‏ - الفعل الذى يزيد عن ثلاثة أحرف»ء ويكون 
مختوما بألف لينةء تكتب ألفه على صورة ياء فى جميع الأحوال» 
مغل : استولى» انقضى» انتهى؛ استرضى . 

ويستئنى من ذلك إذا كان الحرف الذى قبل الألف 
ياء» فتكتب Jl Y‏ : أحياء أعيا. 


استخرج الأسماء والأفعال المنتهية بألف لينة من 
سورة الاعلى» والليل» وعبس ووالضحىء وبين السبب فى كتابتها 
على الوضع الذى تشاهده . 


كيه عبنت ا ب جاب ااا ا ا ا ا pr‏ 


AAA RÓS 


o 


NN E E 


مایعرف به الواوى والیانی 


إن أصل الكلمة قد يكون واويا وقد يكون يائياء 
ويعرف ذلك من كتب اللغة وأفواه العلماء» غير أنه يمكن معر 
ذلك تقريبا بالقواعد التالية 

je da ۱‏ يازا A‏ 
لينة) فى الأسماء بتشنيتهاء أو جمعها جمع مؤنث سالماء فإ 
حاء ت الواو فيهاء عرف أن الألف أصلها واوء فتكتب حينئذ ألفا. 
وإن جاءت الياء فيهاء عرف أن الألف أصلها ياء» فتكتب حينئذ 
على صورة sl‏ 

مثل : عصا وقطاء رحى» حصىء فإنك تقول فى تثنيتها: 
عصوان وقطوان» ورحيان وحصيانء كما تقول فى جمعها: 
es‏ وقطوات ورحيات وحصيات» فعرفت أن الأصل فى ِ 

L 


A E _ O Q_RQR AAA 


عصاوقطا "الواوى"؛ لما جاء الواو فى تثنيتهما وجمعهماء كما 
عرفت أن رحى و حصى أصلهما اليائى» لماجاء ت الياء فى 
تثنيتهما و جمعهما. 

وكذا يمكن معرفة ذلك بالإفراد إذا كانت جمعاء مثل: 
الخطاء 1 Ll‏ فإنك تقول فى مفردهما : ”حطوة وربوة“ : 

ا -وتعرف الكلمة المنقلبة عن واو أو ياء إلى ألف 
لينة فى الأفعال بإسنادها إلى ضمير الرفع المتحركء أوإلى ألف 
الاثنين» أو الإتيان بمضارعها. 


فإن جاء تت الو واوفيهاء ridad e‏ 
وتكتب ir‏ الفا وإن جاءت الباء ف فيهاء عرف أن الألف 


| 


1٦ 


porra oran 
تكتب حينئذ على صورة ياي‎ E 
مثل : ”دعا ورنا“ فإنك تقول فى إسنادهما إلى‎ | 

ال رفع المتحرك ”دعوت ورنوت“ وإلى Nal‏ ثنين ”دعوا ورنوا“ 
e |‏ ”يدعو ویرنو“» فعرفت أن أصلهما الواو ى» 
A aaa AS‏ 
ضمير الرفع المتحرك: ”سعيت وبكيت“ وإلى ألف الاثنين 

وبكيا“ ومضارعهما ”يسعى ويبكى“ عرفت أن ita‏ 
sei‏ 
| 
/ 
ا 


متى تنقط الياء فى أ خر الكلمة؟ 


0 

1 

6 

/ 

Í 

/ 

A 

سعيا / 

Y 

1 

y 

) 

8 

١-إذا‏ كانت الياء حقيقيةووقعت فى آحر الكلمة | 
مثل:يرمى -يجارى -يأتى - يهادى - ينمي) أ» فالمصريون | 
لاينقطون هذه الياء» هذا هو الأحسن والأروج فى العصر الحاضرء 
ولكن بعض الدول العربية تنقطها. ْ 
Y‏ وإذا كانت الياءفى الحقيقة الألف اللينة ال La‏ 

كتبنت على صورة الياء» فلايحوز نقطهاء لأنها ليست ياء ؟ 
حقيقية» بل هى ألف لينة كتبت على صورة الياء» مثإ مث ا -| 
1 
| 
$ 
y‏ 
a‏ 
| 
3 


تحلى - رمى - أسدى - استعلى - ارتضى - مصطفى - ليلى. 


متى تنقط التاء فى آخرالكدمة؟ 


4- - إذا كانت التاء مفتوحة» غير مربوطة» Je‏ اه 
- أهديت — ió‏ قامتٌ - انقلبت a‏ 


ا 


1¥ | 


E O O NEG 
إقامة - هيئة مدرسة» فلابد من نقط هذه التاء» ولكن كثيرا من‎ 
الناس يخخطئون فلا يضعون نقطتين فوق هذه التاء» وهذا حطأ‎ 
كبير؛ لأن التاء حينئذ تلتبس بالهاء المربوطة.‎ 

ومن هنا يتضح لنا الفرق بين التاء المربوطة والهاء 
المربوطة. فالتاء المربوطة التى تضع فوقها نقطتان» مثل : إقامة» 
مدرسة. 

والهاء المربوطة التى لاتضع فوقها كذلكء مثل : منه» 
إليه:علية: 


| داب الإملاء 

(1) ينبغى على الكاتب أن يمشى على أثر أهل الفن» 
فيوقم غيره فى حيرة على فهم مراده. فإن فعل ذلكء فليبين فى 
أول الكتاب أو آخره مراده بذلك. 

() ويستحب توضيح الخطء ويكره تدقيقه» لأنه 
لاينتفع به لضعف نظر أو قلة ممارسة» وربما ضعف نظر کاتبه» 
إسحاق- ورآه يكتب خطا دقيقا - : ”لاتفعل» أحو ج ماتكون 
إليه mL pu‏ 

Y)‏ يكره الفصل بين المضاف والمضاف إليه و نحو 
ذلك مما يوهم حلاف المقصودء لاسيما فى مثل : alas‏ 


۷۱١/۲ تدريب الراوى»‎ - ١ 


E AF N ca‏ كات A E E EF E N‏ "اقفن 7 تر انار "نك" 


RAT A AU ET RIS, Ta, HID, TINA "ETE DER TE TIENE UP E ".متك‎ 


1A 


وعبد الرحمن بن فلان» و كل اسم مضاف إلى الله -تعالى - 
فلاينبغى أن يكتب ”عبد“ آخر السطرء و كلمة ”الله“ مع ابن فلان 
أول السطر بعده. ol ME e‏ عن مثل ذلك ابن بطة 
والحطيبٌ البغدادى )0 

lc bo ES‏ - أن 
يكتب ”رسول“ آخر السطرء و”اللّه“ صلى الله عليه وسلم - أول 
السطر بعده. 

وكذاماأشبه ذلك من الموهمات والمستشنعات» 
كأن يكنب قاتل» من قوله: قاتل ابن صفية فى النار» فى آخر 
السطرو ابن صفية فى أوله. 

ولايكرهة فصل ذلك إذا لم يكن من Y.‏ لموهمات أو 
المستشنعات» مع أن جمعهما فى سطر واحد أولى o‏ 

5 - يلزم على الكاتب مراجعة ماكتبه» وأن يقابله 
بالسبعة الح pate y HS A‏ 
وتكون نسخته سالمة من الأخطاء والأغلاط. وقال الأخفش : 
اذا حت مكاي ول يجار ثم نسخ ولم يعارض حرج 
أعجميا" ر٣).‏ 

is‏ اناف عل de cla‏ ال اة 
Je Hs‏ : عزو حل» و سبحانه وتعالى و شبه ذلك. 

وكذا ينبغى أن يحافظ على كتابة الصلاة والتسليم 
على رسول اللّه- صلي الله عليه وسلم -؛ ولايسأم من تكرارهاء 
ca‏ لفوائد التى يتعجلهاء فمن أغفله حرم حظا 


۲۳۷ US GAO . ۲۷ الخطيب»ء‎ Y EI تدريب‎ -۲ . ۲۷. IA 


ااا ا ا ن اک A‏ 


۹۹ 















ومن آداب الصلاة والتسليم: أن يجتنب عن أمرين 

أ- أن يجتنب عن الاقتصار على الصلاة أو التسليم 
فقط. ويكره ذلك فى كل موضع شرعت فيه الصلاة والتسليم» 
لقوله -تعالى- صلواعلیه وسلموا تسليما )0 

قال o‏ الكانى + "كنت كب عند ذ كر التي 
-صلى الله عليه وسلم- الصلاةء دون السلام؛ فرأيت النبى -صلى 
الله عليه وسلم- فى المنام» فقال لى : مالك لاتتم الصلاة y Ele‏ 

ب- وينبغى أن يجتنب استعمال الرمز إليهما فى 
الكتابة بحرف أو حرفين أو كلمة مختصرة»مثل :عبر رن 
و”صلعم" ونحو ذلك . 

وذكر السيوطى: ”يقال: إن أول من رمزهما ب صلعم"' 
(Más als‏ 

- ينبغى الترضى على الصحابة» والترحم على العلماء 
وسائر الأحيار» إذا جاء ذكرهم أثناء الكتابة. 

ومن آداب الترضى : أن لايخص بعضهم بدعاء دون 
بعضء كقول الشيعة والشوكانى وغيرهما: ”على -عليه 
السلام-“و”كرم الله وجهه"» بل الأولى أن يقول فى حميعهم: 
رضى الله عنهم . 

١-سورة‏ الأحزاب» 5ه . 
Y‏ 'لراو ی 5لا -لالا . 


DATA -المصدر السابق»‎ Y 


perrera rra 


DAA A AY Y القند‎ Y Y AF O 8 A O INT O O Y O PIO DA 


ا/ا 


الفصل الثالث 
علا مات الترقيم 
من ضروريات البحث ا : استعمال علامات 

الترقيم أو العلامات الإملائية استعمالا صحيحاء وهى تمثل جانبا 
مهمافى الناحية الفنية للبحث فى العصر الحديث ومن شأنها 
وأغراضها: مساعدة القارىء على تفهم الجمل والعبارات» وبيان 
المقصود منهاء وتحديد مواضع الوقف» والفصل بين أجزاء 
الكلام» والإشارة إلى الانفعال والعجب ... أو نحو ذلك ومن 
هذه العلامات مايلى : 


(Full Stop) (+) الفقطه‎ - 4 


وتستعمل فى الحالات التالية : 

أ- فى نهاية الجملة التامة المعنى» المستوفية 
مكملاتها اللفظية» مثل : 

ر 

ب- عند انتهاء الک كلام و انفصاله» مثل: أول عوض 


a 


| 
1 
| 
| 
الحليم عن حلمه أن الناس أنصاره. E‏ 
1 
1 
1 
| 
/ 
L‏ 


CS 


ج- بعد الكلمات ۱ ختصرة» مثل (ه. ) )2 
اختصارا للكلمتين "هجرية “و ١ “ur”‏ 
ومحا TE‏ امي يا ردن لصفر فى 
الرقم مثلا : Y. ces. dl‏ 
La!‏ ار E‏ جز و صفحة “» فوضع الصفر 
| بعدها يو حد لبسا فى زيادة الرقم الذى يليه. 
7 


کک 


VY 
بين اسم المؤلف» وعنوان ار كتاب» و معلو مات‎ => 
النشر فى قائمة المصادر والمراحع» مثل : اللكنوى. محمد‎ 
عبد الحى. الرفع والتكميل فى الجرح والتعديل. تحفيق عبد‎ 
. الفتاح أبوغدة...‎ 
(Comma) (c) الشاهساة‎ - Y 
تسمى - أيضا - ”الفصلة“ و ”الشولة“‎ 
وتستعمل لفصل بعض أجزاء الكلام عن بعض»‎ 
: وتوضع فى ا الآتية‎ 
بين الألفاظ المتعاطفة» مثل : إن الحياء» أو التردد»‎ 1 
ا سؤال المشرف لاينبغى.‎ 
JE ايارم على‎ CS ah ين‎ 
واتباع السنة» ومذاكرة الأسباق.‎ a q طالب:‎ 
المترادفة فى الجملة» مثل : لاتذ کر‎ SUIS بين‎ E 
¿lu yu من غموض‎ 
¿al بين أنواع الشى » وأقسامه» مثل‎ => 
0 أنواع : الاسم‎ 
5 إذا ثاتك انسیا فافز ماشفت‎ $ 
: بين القسم اا )15 طالت جملة القسمء مثل‎ - 3 
والذى نفسى بيده» لأفعل كذا.‎ 
ز - بعد لفظ المنادى» مثل : يا محمدء اكتب الدرس.‎ 
ح - بعد مخحاطبة المرسل إليه فى الرسائل: مثل : أخبى‎ 


Ei EEE EE TE E WEN TER ES EEL KE TER I IE TR 








ERAS CG 


e ei 
. ى ا‎ e : مثل‎ 1 


1 
ٍْ 
ا 


AIRE AA 


Vr 


pr rr r 

ى - بعد ”نعم“ أو ”لا“ جواباً لسؤال تتبعه الجملة, 
مثل : قرأت؟ نعم» قرأت. تذهب إلى السوق؟ لاء أذهب. 

ك- بين اسم المؤلف»ء وعنوان الكتاب» ومعلومات 
النشر أثناء تدوين المصادر فى الهامش؛ مثل : اللكنوى» محمد 
عبد الحىء الرفع والتكميل فى الجرح والتعديل» تحقيق» 
عبد الفتاح pl‏ غدة. 

ل- بين شهرة المؤلفء واسمه إذا تقدم اسم 
الشهرة» مثل : اللكنوى» محمد عبد الحى. 


؟- الفاصلةه المسقوطة ):( (Semi colon)‏ 

توضع بين الجمل» فتشير بأن يقف القارئ عندها وقفة 
أطول عن الفاصلةء وأشهر مواضع استعمالهاء ثلاثة : 

أ- بين أجحزاء الجملة الواحدة حين تكون العبارة 
المتأحرة سبباء أوعلة لما قبلهاء مثل: رسب أحوك فى 
الاحتبار؛ لأنه لم يحسن فى الإجابة . 

ب- بين أحزاء الجملة الواحدة حين تكون العبارة 
المتأخرة مسببة أومعلولة لماقبلهاء مثل: ماحضر زيد فى / 
المحاضرة؛ فرسب فى الاحتبار. 

ج- بين الجملتين المرتبطتين فى المعنى دون 


الإعراب» مثل : إذا رأيتم الخير» فخذوا به؛ وإن رأيتم الشر» فدعوه. 


(Colon) ):( السقطسان‎ - ٤ 
| ss ts روان ف‎ 
1 
y 


| 


Lom DESDE TIEN DI MY 18 a ATAN: 


vé 


22 A 
ia 2 ر‎ E 
cepo A لاتستمعوا‎ 
ل‎ E ثلاثة‎ | 
: قبل الكلام الذى يعرض لتوضيح ماسبقه» مثل‎ == 
تو حيد الألوهية : إفراد اللّه بالعبادة.‎ 
: د- قبل الأمثلة التى توضح القاعدة» أوالحكم؛ مثل‎ 
تحذف نون المثنى عند إضافته» نحو ا‎ 
)١-دسملا(‎ 
e y ه -قبل الجملة المقتبسة»‎ 
الملك فهد : ”لن تألواجهدًا فى التيسير على الحجاج»‎ 
(Dash) (-) الشسرطة‎ - O 

تسمى أيضا ”الوصلة“ 

وتستعمل فى المواضع التالية : 

أ- أول السطر حال المحاورة بين اثنين» إذا استغنى 
عن تكرار اسمها مع تكرار الحوار» مثل :اا ل معاوية لعمرو بن 
العاص : ما بلغ من عقلك؟ . 

دما وعلت فى شيء قط الا سريت مت 

ea‏ دت الخرو ج منه. 
أ ين العدة ززه أو لطا وبين A‏ 
فى أو Ja,‏ 1% 

Y‏ كك اع 
ج- بین الرة قمين المتسلسلين بالنسبة لتدوين رقم 
ل 


IR E LES 


الصفحات ¿AL‏ »> مثل: ص VIMA‏ 


A A ا‎ 


بي يي يي ييح نس | 


vo 


-١‏ الشرطتان أو علامة الاعتراض ره سم 
(Two Dashs)‏ 
تحصراك العبارات أو الجمل الاعتراضية التى Lar‏ 


بها الدعاي أو الندايء أ و التوضيح» فمن الدعاء قوله : 
الحسد- أبقاك الله - elo‏ ينهك الجسد. 


انظر رة الل فك ان AM‏ 


وتعالی-. 

ومن النداء قوله: حدثنى - ياأبا إسحاق - بحديث 
بعض الملوك. 

ومن التوضيح قوله: مركز الفكر الإسلامى - فى 
بشوندراء داكا- أسّسه الداعية الكبير فقيه الملة» المفتى 
عبد الرحمن -حرسه الله - 

-وهذه الرسالة مختصرة - بتصرف - من كتاب كذا. 


)' ”( علامة التنصيص أو الشولتان المزدوجتان‎ - Y 
(Inverted Commas) 
أ- تستعمل لحصر الكلام المنقول عن مصدر آخر‎ 
نقلا حرفيا؛ ليتميز كلام الغير عن كلام الباحث الناقل,‎ 
مثل : قال اللّه - تعالى -: ومن يكفر بالإيمان فقد‎ 
, )0- (المائدة‎ als حبط‎ 
:- -صل الله عليه وسلم‎ Md ds 
. ألآء اللّه ولاتفكروا فى ذات الله“‎ 
lisa: : ez وقالالخطيب البغدادى‎ 
. الفائدة فليكسر قنم النسخ وليأحذ قلم التخريج"‎ 
L 


A tdo 


YA 


Pp 22020770 0DDEWVD DETER EE DATE TE DET AAN ATA 

١ 

وقال والدى : ”اود أن تستفد من وقتك“ . 

ب- توضع حول مصطلحات خاصةء وعناوين 

A TE‏ و 

والبلدان ونحوهاء مثل : "الإرهابية“ مصطلح ابتكره الغرب 

rr‏ المسلمين. "صحيح البخحارى“ اصح الكتب بعد كتاب 

الله“ وقال محمد بن عمر فى كتاب ”القلم والدواة“ : احسن 

بلادالعرب “Gili”‏ كان الشيخ اشر قن على 
التهانوى -رحمة الله - يسمى ب ”حكيم الأمة“. 





(Brackets) ) ) القوسان‎ - 

للقوسين وظائف فى الكتابة» منها : 

أ- تفسير معانى كلمات أو عبارات» كقوله : وجد 
عليه وجدًا شديدًا (أى حزن) . 

ب- إبداء معلومات أو التذكير بهاء كقوله : ”دحل 
عليه أبوالعتاهية y)‏ كان ela‏ زاهدًا) فقال:... . 

ج- حصر الأرقام الواردة فى النص وقد تحصر الأرقام 
أو الحروف التى فى بدء الفقرات» نحو : )١(‏ () . 


5- المعكوفان او القوسان المريعان [ ] 
(3rd Brackets)‏ 
توضع بينهما العبارات التفسيرية والدعائية» أو الجمل 
الاعتراضية الطويلةء والعبارات المقتبسة الطويلة و الملاحظات 
الواردة فى الهامش. 


CUADRADA AAA ra a 


»م 


E E E E E E E E 807 EF TAT E E EF FH RF E E RF AF AT N AF EF IF AF‏ تفن N E E‏ کیک کک کے 


YY 


(Sign. of Gap) علامة الهذفه:...)‎ — 1 > 

وهى النقط الأفقية an‏ ومن مواضع استعمالها: 

Ef‏ توضع للدلالة على أن هناك حذفا فى الاقتباس 
الحرفى. 

ب- بدلا من عبارة إلى آخره (الخ)» مثل :قوله تعالى : 
ومن يكفر بالإيمان فقد حبط عمله ... 4 (المائدة- ه) 


44- علا 40( سنفها م (؟) (Sign. of Interogatlon)‏ 

توضع بعدالجملةالاستفهامية» سواء كانت أداة 
الاستفهام مذكورة» نحو : أهذا كتابك؟ أم مقدرة» نحو : تسمع 
الكلام المكذوب PES‏ 


1 — علامة التأثر أو علامة التعجب 
أوعلامة الانفعال (() 
(Note of Exclamation)‏ 

تستعمل فى الأحوال الآنية : 

أ- تعقب الجمل الدالة على الانفعالات (الشعور) 
النفسية : كالتعجب أو الاستغراب أو الإنكارءأو التأثرءأو الرضاء 
أو السخطء أو الدعاء أو الدهشةء أو الاستغاثة» مثل : ما أعظم 
المصطفئ -عليه السلام- ! وما ألطف خلقه! رعى الله المسلمين 
وسدد حطاهم! . 

ب- تعقب علامة الاستفهام إذا أريد بالاستفهام 
التتعجبء نحو :ماهذا؟! . أو أريدالإنكار نحوء لم فعلته 

y ؟!.‎ yl 1 
L 


E SF AE EF E E EE SEF E A E E dd 


YA 


شكل الكلمة المبهمة 

lia‏ الكلام عن علامات الترقيم يجدر بنا أن 
نذكر: أن الكتابة باللغة العربية تحتاج إلى شىء آخر لاتقل أهميته 
عن علامات الترقيم؛ ذلك هو الشكلء فكثير من الكلمات العربية 
تحتاج إلى الشكل لإزالة اللبس وتيسير القراء ة. | 

وعلى الطالب: أن يقرأ رسالته بعد كتابتها بصوت ) 
مرتفع»أويقرأغيره أمامه ليتعرف على الكلمات التى سيتردد 
القارئ فى نطقها نطقا صحيحا؛ ليسرع إلى تشكيلها. وسيجد أن | 
الفعل المبنى للمجهول من أهم هذه الكلمات» وقد يحسن وضع | 
الشكل فيها أن يقدم الكاتب المفعول على الفاعل» أو أن يورد 
الطالب كلمات نطقها الصحيح غير مشهور. 

وينبغى أن يكون اعتناء ه بضبط الملتبس من الأسماء 
أكثرء فإنها لاتستدرك بالمعنى ولايستدل عليها بما قبل ولابعد. 
كنا فال ابر اجان a‏ اباط اسنا 
الناس» لأنه iS‏ 3ك 

وعلى الطالب ألا يبالغ فى استعمال الشكلء فلايشكل 
إلا ما يحتاج إلى إيضاح» ثم عليه أن يقتصر فى شكل الكلمة 
المبهمة بأن يشكل منها الحرف الذى سيجعل قراء تها أيسر 
ولابد أن لايتعدى هذا الحرف إلى ما سواه. 

ويفوم الطالب بذلك؛ ليكون عمله أقرب إلى الكمال؛ 
وليدل على أنه عالج الموضوع من جميع النواحى»علمية كانت 
أومنهجية أو شكلية. 





.5377 ندریب الراوى‎ )١( 


TERETE, EA, EE “E, TEE EK. E, ED, ED, ER, ED, ER HR, “ED, ا‎ E, E, TEES, "E, HED, EATER, “ER, EE ER "ER, EDE," 


e 


das 


۷۹ 


¡SE E AF DO TES E "اتلد‎ ET MES AT E ET TF E A ATEOS I RE IF E E SET TORO SE E TS DS E EF EF EF SE DO EE TE HEF AEE E IAA BF :فك‎ 


المحتوى 
الموضوع الصفحة 
الفصل الأول : مناهج البحث 
-١‏ تعريف البحث E SSeS‏ 


7م 


1 
o a il A اسس البحث‎ Y 


NO ا‎ eS شروط العمل فى البحث الع عاق لقاو‎ -٣ 
e ta أقسام البحث‎ - ٤ 


5 - صفات الباحث VE dada‏ 
Y‏ — اقتباس النصوص NOE cis‏ 
A‏ قواعد الاقتباس E Ata ads‏ 
٩‏ — حلم ات البحث ا ا سو اوه ام ام NN < ita‏ 
- موضو ع البحث وصياغة عنوانه 0001010 0 
- حطة البحث ae‏ وق ب ماق ل da enn‏ 
- حصر مصادرالبحث متا ود خم طم لم E SERS‏ 
جمع مادة الببحث اذا WE‏ 
-انتقاء المعلومات a ci‏ ركنن 
الحواشى القن امال اق اووس ول EE‏ 


-تنظيم الفهارس وترتيبها nora rs rar roo oo rro o‏ م ممم €۲ 
الفصل الثانى : قواعد الإملاء 


N ORS الحروف التى تحذف عندالكتابة‎ - ١ 
EN" pas Md - 
حذف الألف من كلمة ”اسم“ وج و ا ل 7 تك‎ - 
A a -حذف الألف من كلمة اين - حذف الألف من "ال"‎ 
1 E -حذف الألف من كلمات المعدودة‎ 


7 - الحروف النى تراد عند الكتابة ..... E, Sail‏ | 
”ال 


E A E BE E EF E E I E E N EE EF E IF EF A dt dd 





As 


A 0 1 ذ‎ SS 


| 
| 
y 
) 
| 
| 
| 
, 
| 


bula! الموضرع‎ 


-تزاد الأنف فى كلمة مائة EO ON SE‏ 
-نزاد الألف بعد واو الجمع r, ORS‏ 
-تزاد واو فى كلمات معدودة اق الاح E AA‏ 
۳“ وصل بعض الكلمات ب "ما" SAS‏ ا E‏ 
٤‏ - كتابة بعض الكلمات مر كبة ا ا AU‏ كلام 
- الهمزة فى أول الكلمة: اا اس لطس سا اس د SF‏ 
dy o -5‏ كتابة همزة انقطع والوصل فى أول الكلمة 0 
Y‏ الهمزة فى وسط الكلمة EN A‏ 
O SS‏ 
4- الألف اللينة فى الحرف والاسم والفعل ا م م o‏ 
۰- مابعرف به الواوى واليالى ا 
-١‏ متى تنقط الياء فى أخر الكلمة ROSSA‏ 
-١ ١‏ متى تنقط التاء فى أحر الكلمة اممف انس وو اي IE.‏ 
Y‏ آداب الإملاء WE ASA‏ 
الفصل الثالث : علامات الترقيم 

VO Fi asa Full stop (.) : النقطة‎ - ١ 
NI ا ا‎ Comma )»( : Laih - ۲ 
VE RSA Semi Colon (+): الفاصلة المنقوطة‎ — Y 
NES AAA RSE colon ):( : ؛ - النقطتان‎ 
VE lS RRA Dash )-( : د - الشرطة‎ 
لقا‎ RRO Two Dashs(- -): لشرطتان‎ -5 
VO O Inverted commas )" ”) : علامة التنصيص‎ —Y 
خالا‎ a la جد ان‎ Brackets ) ( : سان‎ gêl -A 
موك سما سوا ا “كي‎ 3rd Brackets [ المعكوفان:[‎ -4 
NO A AS )...( : علامة الحذف‎ - ٠ 
o ا د‎ Sign ol Interogation علامة الاستفهام : (؟)‎ -١ 
كك‎ a Note of Exclamation )!( : ill علامة‎ -١ Y 
Wo ales الكلمة المبهمة.‎ Sr 


| 


A A "القند فد‎ A e mb nd 


